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Bagian I : 
Kompetensi Profesional 
 
Kompetensi profesional adalah kemampuan pendidik mengelola 
pembelajaran dengan baik. Pendidik akan dapat mengelola 
pembelajaran apabila menguasai substansi materi, mengelola kelas 
dengan baik, memahami berbagai strategi dan metode pembelajaran, 
sekaligus menggunakan media dan sumber belajar yang ada. 
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Pendahuluan 
 
A. Latar Belakang 
1. Humas dan  Strategi Mempersiapkan Praktisi  Humas 
eperti halnya manusia yang hidup dengan lingkungannya, organisasi 
sebagai sistem kerjasama sekelompok orang yang berupaya mencapai 
tujuan tertentu,    harus pula berhubungan dengan lingkungannya. 
Rachmadi dalam bukunya Public Relations dalam Teori dan Praktek 
mengemukakan, masalah penting yang dihadapi oleh  lembaga-lembaga ekonomi, 
bisnis, sosial dan politik setelah terjadinya revolusi industri adalah masalah 
hubungan (relationship). (Soemirat dan Ardianto, 2012). Masalah hubungan yang 
dihadapi lembaga-lembaga tersebut  berkisar pada pertanyaan: bagaimana 
membangun dan mengembangkan hubungan-hubungan yang baik antara 
lembaga-lembaga tersebut dengan masyarakat (publik) demi tercapainya tujuan 
organisasi. Ketergantungan antarindividu dengan perusahaan, dan pemerintah 
dengan organisasi-organisasi sosial telah menciptakan kebutuhan akan filsafat 
dan fungsi baru dalam manajemen. Fungsi itulah yang disebut sebagai Hubungan 
Masyarakat (Public Relations).  
Menurut Mukarom dan Laksana (2015) public relations pada masa yang akan 
datang perlu  mewarisi teori-teori komunikasi, mengembangkan paradigma teori 
kritis agar dapat mengkritisi sendiri (autocritism), mengasah dan memperjelas teori 
yang dibangun serta memberi masukan terhadap berbagai perspektif yang akan  
dibangun. Tantangan tersebut bila disikapi dengan baik  akan memberi ruh 
terhadap kemajuan Hubungan Masyarakat (Humas). 
Tantangan lain yang dihadapi PR adalah seringkali dalam praktiknya PR 
ditempatkan dalam lapisan fungsional dalam organisasi, seperti halnya bagian 
akunting, keuangan, sumber daya manusia, atau bagian  pemasaran sehingga 
tidak sesuai kedudukannya dengan peranannya dan membuat PR tidak dapat 
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menjalankannya perannya secara strategis. (Kasali dalam Soemirat & Ardianto, 
2012). 
Berkaitan dengan hal tersebut, Grunig dan Hunt telah mengembangkan lebih jauh 
kerangka teori Public Relations  sebagai suatu sistem manajemen. Mereka 
menyarankan para manajer PR bertindak berdasarkan  suatu boundary role 
(memainkan peran di perbatasan), artinya para manajer PR harus meletakkan satu 
kakinya di dalam perusahaan dan satu kaki yang lain di luar perusahaan 
(publik)nya. Sebagai boundary manager, para profesional PR juga menjadi 
manajer sistem, memiliki pengetahuan dan kemampuan untuk melakukan 
transaksi dengan menjalin berbagai hubungan yang bersifat kompleks dan penting 
dalam organisasi perusahaan. (Soemirat dan Ardianto, 2012).  
Berkaitan dengan pernyataan-pernyataan di atas, maka profesionalisme serta 
peningkatan  keterampilan sumber daya manusia bidang Humas/Pratiksi Humas 
sangat diperlukan dalam menangani bidang Kehumasan, terlebih memasuki era 
globalisasi dan kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi seperti saat ini.  Sumber 
daya manusia  dalam bidang Humas tidak terlepas dari istilah Pranata Humas. 
Dalam organisasi pemerintah, bersumber dari Peraturan Menteri Pendayagunaan 
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 
2014 tentang Jabatan Fungsional Pranata Hubungan Masyarakat dan Angka 
Kreditnya, Pranata Hubungan Masyarakat yang selanjutnya disebut Pranata 
Humas adalah Pegawai Negeri Sipil yang diberi tugas, tanggung jawab, 
wewenang, dan hak secara penuh oleh pejabat berwenang untuk melaksanakan 
kegiatan pelayanan informasi dan kehumasan.  
Penyesuaian kurikulum dari lembaga penyelenggara  pendidikan dan tenaga 
kependidikan dalam upaya menyiapkan tenaga pendidik agar mampu menyiapkan 
Pranata Humas yang memiliki sikap, pengetahuan dan keterampilan dalam bidang 
Humas sesuai dengan perkembangan jaman sangat diperlukan. Diklat Humas dan 
Protokol serta pengadaan modul pembelajaran Administrasi Humas dan Protokol 
bagi para pendidik merupakan salah satu upaya untuk mewujudkannya. 
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2. Pengertian Istilah  Administrasi Humas dan Protokol 
Pengertian Humas paling yang mutakhir  dikemukakan tahun 2011 oleh  The 
Public Relations Society of America (PRSA) sebagai organisasi PR terbesar dan 
terkemuka di dunia, yaitu sebagai berikut: “Public relations is a strategic 
communication process that builds mutually beneficial relationships between 
organizations and their publics.”  
(Public relations adalah proses komunikasi yang strategis yang membangun 
hubungan yang saling menguntungkan antara organisasi-organisasi dengan 
masyarakat mereka).  
Pengertian tersebut tidak merubah konsep dasar pengertian Humas sebelumnya, 
yaitu adanya proses komunikasi yang strategis serta adanya prinsip saling 
menguntungkan antara organisasi dengan  masyarakatnya. Definisi terbaru Public 
Relations  disampaikan dengan bahasa yang lebih sederhana namun mengena 
langsung pada sasaran. 
Humas merupakan gabungan dari berbagai  ilmu dan   masuk dalam jajaran ilmu-
ilmu sosial, seperti sosiologi, psikologi, ekonomi, politik, dan lain-lain. Dalam 
rumpun ilmunya, Humas merupakan salah satu ilmu praktik dari ilmu komunikasi, 
selain Ilmu Periklanan dan Jurnalistik. 
Sasaran Humas adalah publik internal dan eksternal. Publik internal adalah 
seluruh orang yang berada dalam lingkup organisasi, mulai dari karyawan, 
keluarga karyawan sampai dengan manajemen puncak. Sedangkan Publik 
eksternal adalah orang-orang yang berada di luar organisasi yang terkait dengan 
aktivitas organisasi, seperti pers, masyarakakat sekitar dan masyarakat lain di luar 
organisasi. (Gafur, Tahun tidak disebutkan).  Dalam menjalankan kegiatannya 
Humas harus mampu menciptakan opini publik yang positif melalui komunikasi 
yang diciptakannya. 
Komunikasi adalah landasan utama dalam suatu hubungan. Komunikasi terjadi 
bila satu pihak memberi makna pada perilaku pihak lain atau perilakunya sendiri, 
dan hal tersebut berlaku pula dalam organisasi.  Fungsi penting komunikasi tersirat 
dalam pernyataan Chester Bernard: Komunikasi merupakan unsur pertama dari 
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organisasi, serta pernyataan    Mulyana (2007): Kita tidak dapat tidak 
berkomunikasi, (We cannot not communicate). 
Selain komunikasi, aspek penting lain dalam Humas adalah koordinasi. James 
Mooney berpendapat bahwa asas yang melandasi semua organisasi adalah The 
Principle of Coordination atau prinsip koordinasi. Selain itu menurut Luther Gulick, 
pengoordinasian (Coordinating) merupakan kewajiban penting untuk 
menghubungkan berbagai kegiatan pekerjaan. Jika komunikasi berlangsung 
dalam kehidupan organisasi tanpa koordinasi, maka pencapaian tujuan organisasi 
menjadi kurang efektif dan efisien. Humas sebagai bidang untuk 
mengoordinasikan komunikasi dalam organisasi berfungsi selain untuk 
memberikan informasi, juga mengoordinasikan informasi kepada internal 
organisasi maupun eksternal organisasi. Berkenaan dengan aspek proses, ada 
empat tahap proses atau prosedur dalam Humas menurut Cutlip dan Center, yaitu: 
Research (Penelitian), Planning (Perencanaan), Action and Communication (Aksi 
dan Komunikasi), serta Evaluation (Evaluasi).  
Pengertian Administrasi dapat dilihat secara sempit maupun luas. Kata 
administrasi  yang menyertai pembahasan Humas dan Protokol dalam modul ini 
memiliki dua pengertian sekaligus, yakni pengertian dalam arti  sempit dan 
pengertian  dalam arti luas. Administrasi dalam pengertian luas adalah 
keseluruhan  proses kerjasama antara dua orang manusia atau lebih yang 
didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan 
sebelumnya (Siagian, 2011). Sedangkan administrasi dalam pengertian sempit 
meliputi kegiatan catat mencatat, surat menyurat, pembukuan ringan, ketik 
mengetik, agenda, dan sebagainya yang bersifat teknis ketatausahaan (clerical 
work). (Handayaningrat, 1985). Implikasi pengertian administrasi secara luas 
dalam bidang Humas, berarti segenap kegiatan yang berlangsung didalamnya 
tidak terlepas dari penerapan fungsi-fungsi administrasi seperti Planning, 
Organizing, Actuating dan Controling. Sedangkan implikasi administrasi secara 
sempit dalam bidang Humas  adalah penerapan  kegiatan-kegiatan teknis 
ketatausahaan yang ditimbulkan oleh bidang Humas dalam organisasi. Kata 
administrasi dalam modul ini diasumsikan sama pengertiannya dengan kata 
manajemen.   
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Protokol berasal dari bahasa Yunani: Protos dan Colla. Kedua kata tersebut  
berarti lembaran pertama yang melekat pada dokumen utama. (Wursanto, 2006) . 
Protokol menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) adalah peraturan 
upacara di istana kepala negara atau berkenaan dengan penyambutan tamu-tamu 
negara, dsb, dan tata cara (upacara, dsb) yang secara internasional berlaku dalam 
hubungan diplomatik. Istilah protokol tidak merujuk pada manusia atau orang, 
melainkan sistem atau aturan.   Dalam perkembangan berikutnya, pengertian  
protokol adalah kebiasaan-kebiasaan dan peraturan-peraturan yang berkaitan 
dengan formalitas, tata urutan dan etiket diplomatik. Merriam-Webster 
mendefinisikan protokol sebagai a system of rules that explain the correct conduct 
and procedures to be followed in formal situations atau  sistem peraturan-
peraturan yang menjelaskan tingkah laku yang tepat dan prosedur-prosedur yang 
ditaati dalam situasi-situasi formal. Begitu pentingnya  fungsi protokol dalam 
penyelenggaraan kegiatan formal, sehingga Francois Giulani, seorang jurnalis dan 
publisis asal Aljazair melahirkan slogan “Protocol is everything”. (Protokol adalah 
segalanya) 
Dari kata protokol terbentuk kata Keprotokolan. Bersumber dari Undang-Undang 
Republik Indonesia Nomor 9  Tahun 2010 tentang Keprotokolan, maka yang 
dimaksud dengan Keprotokolan adalah serangkaian kegiatan yang berkaitan 
dengan aturan dalam kenegaraan atau acara resmi yang meliputi Tata Tempat, 
Tata Upacara, dan Tata Penghormatan sebagai penghormatan kepada seseorang 
sesuai dengan jabatan dan/atau kedudukannya dalam negara, pemerintahan, atau 
masyarakat. 
Istilah Protokol seringkali disandingkan dengan kata Humas. Menurut Kemala 
Motik Gafur,  penggunaan istilah Humas dan Protokol   hanya dikenal di Indonesia. 
Sebagai contoh adalah penyebutan kedua kata tersebut dalam Keputusan 
Gubernur Propinsi DKI Jakarta No. 62 tentang Organisasi, yang menyatakan : 
“Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol bertugas merumuskan kebijakan dan 
melaksanakan pengumpulan dan pengolahan data informasi, publikasi, pelayanan 
informasi, serta pelayanan keprotokolan”. (Jurnal Orientasi Teori Kehumasan dan 
Protokol, tahun tidak disebutkan). Berkaitan dengan hal tersebut, kata Protokol 
yang mengikuti  kata Humas secara tersirat menjelaskan fungsi protokol sebagai 
sistem pengatur  berbagai kegiatan  bidang Humas dalam organisasi.  Dalam 
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modul ini jika kata Protokol tidak disebutkan untuk mendampingi kata Humas, 
maka diasumsikan sudah termaktub dalam kata Humas.  
Berdasarkan penjelasan-penjelasan tersebut, maka  pengertian Administrasi 
Humas dan Protokol dalam modul ini adalah proses kerjasama sekelompok 
manusia dengan cara yang paling efektif dan efisien, baik melalui kegiatan yang 
bersifat teknis ketatausahaan maupun manajerial dalam rangka mencapai tujuan 
yang ditetapkan bidang Humas, yaitu memengaruhi sikap manusia secara individu 
atau kelompok melalui komunikasi  yang strategis  untuk kesuksesan organisasi. 
 
B. Tujuan 
Setelah mempelajari uraian dalam  modul  ini anda diharapkan mampu 
membangun sikap, menafsirkan pengetahuan dan mengelola keterampilan 
tentang Administrasi Humas dan Protokol serta mampu menyampaikannya 
kepada peserta didik  melalui kegiatan belajar mengajar mata pelajaran  
Administrasi Humas dan Protokol di SMK. 
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C. Peta Kompetensi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DASAR 
MENENGAH 
Mengelola  
Pekerjaan Kantor  
 
 
Mengelola  
Otomatisasi Perkantoran 
 
 
 
Mengelola  
Arsip  
 
Mengelola  
Komunikasi Kantor & 
SM Indonesia 
 
Melakukan SM  
Inggris & 
Laporan 
 
Melakukan  
Karya Tulis Ilmiah 
 
TINGGI 
Mengelola  
Administrasi  
Sarpras 
 
Mengelola  
Humas & Protokol 
 
Mengelola  
Administrasi  
Kepegawaian 
 
Mengelola  
Administrasi  
Keuangan 
 
LANJUTAN 
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D. Ruang Lingkup 
Modul pembelajaran ini akan menyajikan pokok-pokok pembahasan yang 
diperlukan dalam Mengelola Administrasi Humas dan Protokol, meliputi: 
1. Mendeskripsikan kehumasan 
2. Membuat profil organisasi 
3. Melakukan layanan informasi kepada masyarakat 
4. Mengelola pertemuan 
5. Mengelola perjalanan dinas 
6. Memelihara kerjasama dengan masyarakat 
7. Mempromosikan organisasi 
8. Memproses kerjasama dengan masyarakat 
9. Menentukan penggunaan media humas, serta 
10. Menyusun laporan kegiatan humas. 
E. Saran Cara Penggunaan Modul 
Agar dapat memberikan pengalaman belajar yang lebih komprehensif dan  
mendalam, anda disarankan untuk: 
1. Tekun  mempelajari bahan belajar ini. 
2. Mengikuti petunjuk yang diminta dalam modul ini. 
3. Mempelajari Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2014 tentang 
Jabatan Fungsional Pranata Hubungan Masyarakat dan Angka Kreditnya.  
4. Mempelajari  Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2010 
tentang Keprotokolan. 
5. Mempelajari referensi  lain berkaitan dengan topik-topik yang disajikan 
dalam modul ini. 
6. Berdiskusi dengan kolega anda jika menjumpai hal-hal yang menarik 
dalam modul ini. 
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Kegiatan Pembelajaran 1 
Mendeskripsikan Kehumasan 
 
A. Tujuan 
Setelah mempelajari uraian dalam  kegiatan pembelajaran ini anda diharapkan 
mampu mendeskripsikan Kehumasan dengan tepat dan jelas,  serta mampu 
menyampaikannya kepada peserta didik  melalui kegiatan belajar mengajar mata 
pelajaran  Administrasi Humas dan Protokol di SMK 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
Setelah mempelajari materi ini, anda diharapkan mampu: 
1. Mendeskripsikan sejarah Public Relations/Humas 
2. Menjelaskan definisi Public Relations/Humas 
3. Mendeskripsikan profil Humas 
4. Mendeskripsikan  konsep dasar humas 
5. Mendeskripsikan kedudukan humas dalam organisasi 
6. Mendeskripsikan fungsi Humas 
7. Mendeskripsikan pekerjaan, tugas dan kegiatan Humas/PR 
8. Mendeskripsikan persyaratan mendasar praktisi Humas/PR 
9. Menjelaskan  Peran Praktisi Humas/PR 
10. Mendeskripsikan sasaran publik humas 
11. Mendeskripsikan media humas  
12. Mendeskripsikan etika dan kode etik profesi humas 
13. Mendeskripsikan keprotokolan. 
C. Uraian Materi 
1. Sejarah Public Relations/Humas 
Terlepas dari polemik apakah Public Relations memiliki makna yang sepadan 
ataukah berbeda dengan Hubungan Masyarakat, maka dalam modul ini  istilah 
Kompetensi 
Profesional 
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Hubungan Masyarakat atau disingkat Humas memiliki makna dan esensi  yang 
sama. Humas adalah  pengindonesian dari kata asing Public Relations (PR). 
Menurut Effendy (1982: 98) Humas  sebagai profesi  dikenal sejak awal abad 20, 
tetapi gejalanya sudah tampak sejak  manusia pertama ada di dunia yaitu, Adam 
dan Hawa. Gejala tersebut misalnya adalah hubungan antar manusia, upaya 
seseorang mempengaruhi orang lain dan sebagainya. Dengan kata lain public 
relations muncul karena adanya relasi manusia yang satu dengan yang lain 
(human relations). Konsep  PR lahir setelah konsep human relations terbentuk. 
Konsep serta profesi PR  semakin jelas setelah adanya revolusi industri. Revolusi 
industri  merupakan periode antara tahun 1750-1850 dimana terjadi perubahan 
besar-besaran di bidang pertanian, manufaktur, pertambangan, transportasi dan 
teknologi serta memiliki dampak yang mendalam terhadap kondisi sosial, ekonomi 
dan budaya di dunia. (Wikipedia.org). 
Pelopor PR/Humas antara lain adalah Ivy Ledbetter Lee, Paul Garret, T.J. Ross, 
Eric Johnston, Arthur W. Page, Carl Byoir dan Verne Burnett. Diantara tokoh-tokoh 
tersebut, Ivy Ledbetter Lee dianggap sebagai “The Father of Public Relations”  
karena melalui konsepnya ia berhasil mengembangkan PR/Humas. Lee adalah 
seorang wartawan dan putera seorang negarawan di Georgia Amerika Serikat. 
Lee berjasa dalam merintis dan memelopori Humas pada tahun 1906 melalui 
peristiwa konflik buruh dan pengusaha  batu bara di Amerika. Proposal Lee dalam 
mengatasi konflik tersebut ditawarkan dengan dua syarat: Pertama, Lee 
diperkenankan duduk dalam manajemen puncak sehingga dia dapat sedekat 
mungkin dengan sumber informasi utama dan pengambil keputusan. Kedua, Lee 
diberi wewenang penuh untuk memberi informasi kepada pers tentang semua 
fakta sehingga pers dapat menyampaikan informasi sebagaimana adanya kepada 
publik. Pemikiran Lee tersebut diterima walau dianggap sangat revolusioner dan 
unik pada masa itu, dan terkenal dengan sebutan “Declarations of Principle”. 
(Prinsip-prinsip deklarasi). 
Tokoh Humas  terkenal lain walau tidak setenar Lee, adalah  Edward L. Bernays. 
Dia diangkat sebagai Bapak Publik Relations Modern pada tahun 1991 karena 
jasanya sebagai orang pertama yang meyakinkan kaum bisnis, bahwa public 
relations merupakan urusan eksekutif. Bernays mempunyai misi pribadi untuk 
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mengumumkan masa depan profesi public relations. Dia menulis Tiga Elemen 
utama public relations, yaitu memberikan informasi, membujuk dan, menyatukan 
massa. 
Dalam kurun waktu 100 tahun ini, Public Relations mengalami perkembangan 
yang sangat cepat, walau perkembangan di setiap negara tidaklah sama dalam 
bentuk atau kualitasnya. Proses perkembangannya lebih banyak ditentukan oleh 
situasi masyarakat yang kompleks. 
Humas saat ini berada pada tahap “Dunia tanpa Batas”. Informasi dapat dengan 
mudah didapatkan melalui berbagai macam  saluran media komunikasi. 
Penemuan internet pada tahun 1969 oleh Leonard Kleinrock  yang dikenal sebagai 
Bapak Internet adalah salah satu sejarah penemuan terbesar peradaban manusia 
dan secara signifikan  mempengaruhi cara-cara bidang Humas dalam mencapai 
tujuan dan melaksanakan fungsinya.  
 
2. Definisi Public Relations/Humas 
a) Menurut The Public Relations Society of America – PRSA  (2011) 
“Public relations is a strategic communication process that builds mutually 
beneficial relationships between organizations and their publics.” 
(Humas adalah proses komunikasi yang strategis, yang membangun 
hubungan saling menguntungkan antara organisasi-organisasi dengan 
masyarakat-masyarakat mereka)  
b) Menurut Cutlip et al ( 2006:6) 
“Public Relations adalah fungsi manajemen yang membangun dan 
mempertahankan hubungan yang baik dan bermanfaat antara organisasi 
dengan publik yang memengaruhi kesuksesan atau kegagalan organisasi 
tersebut.” 
c) Menurut Frazier (Mukarom-Laksana, 2015) 
‘Humas adalah fungsi manajemen yang mengevaluasi sikap publik, 
mengidentifikasi kebijaksanaan dan prosedur seorang individu atau 
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organisasi berdasarkan kepentingan publik, dan menjalankan program 
untuk mendapatkan pengertian dan penerimaan publik.’  
d) Menurut Abdurachman (2001, dari Soemirat-Ardianto, 2012) 
‘Public Relations adalah suatu seni untuk menciptakan pengertian publik 
yang lebih baik, yang dapat memperdalam kepercayaan publik terhadap 
suatu individu atau organisasi/perusahaan.’ 
3. Profil Humas 
Profil Humas dapat berupa:  
a. Humas yang Melembaga/In-House PR 
Organisasi humas dalam perusahaan diistilahkan sebagai humas yang 
melembaga/state of being. Sebagai bidang yang melembaga, berarti 
memiliki seseorang yang memimpin, memiliki staf, dan memiliki 
ruang/tempat dan sarana/prasarana pendukungnya. 
Jabatan-jabatan yang ada dalam bagian humas memiliki tugas, 
wewenang, dan tanggung jawab yang jelas. Pengorganisasian di sini 
adalah tentang struktur, wewenang, tugas, dan tanggung jawab. Humas 
yang melembaga lebih dikenal dengan istilah bagian/departemen/divisi 
humas/PR communication.  
 
b. Humas Agency/Ekstern PR 
Ekstern PR adalah sebuah lembaga/perusahaan independen yang berbadan 
hukum dan bergerak dalam layanan dibidang humas. PR ekstern meliputi: 
1) PR Full Service  
Sebuah perusahaan tersendiri yang bergerak dalam bisnis pelayanan 
kehumasan, meliputi kegiatan konseling dan sekaligus pelayanan konsultasi 
dan pelayanan yang mereka berikan kepada klien (perseorangan/perusahaan 
PR tersebut). 
 
2) PR Consultant  
Yaitu perusahaan PR yang bergerak dalam Layanan konsultasi kehumasan. 
Pelayanan kosultan yang diberikan tergantung dari kompetensi yang dimiliki 
para konsultannya. 
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c. Event Organizer 
Event Organizer, adalah perusahaan yang melayani jasa sebagai pelaksana 
sebuah event/kegiatan yang berhubungan dengan publik. Perusahaan ini 
cenderung spesialis, misalnya: 
1) Launching product 
2) Pameran/ exhibition 
3) Pertemuan-pertemuan (seminar, lokakarya, konvensi, konferensi) 
4) Jumpa pers/press conference, press tour, dan sebagainya 
5) Show dan kontes-kontes 
(Modul Pelatihan Humas, Yuliati et al:2014)  
 
Gambar 1. Humas/PR adalah sebuah lingkaran besar komunikasi (Big Circle of 
Communicationhttp ://visibilitymarketing.com) 
 
4. Konsep Dasar Humas  
Cutlip et al (Gafur, tahun tidak disebutkan) memandang bahwa sedikitnya 
terdapat dua aspek dasar yang mutlak ada dalam kegiatan kehumasan,  yaitu 
sebagai berikut: 
a. Sasaran Humas adalah publik internal dan eksternal.  
Publik internal adalah seluruh orang yang berada dalam lingkup 
organisasi, seperti karyawan, keluarga karyawan, termasuk manajemen 
puncak. Publik eksternal adalah orang-orang yang berada di luar 
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organisasi yang terkait dengan aktivitas organisasi seperti pers, 
masyarakat sekitar, dan sejenisnya.  
b. Kegiatan humas merupakan komunikasi dua arah (two ways 
communication). Hal ini berarti bahwa dalam penyampaian informasi baik   
publik internal maupun eksternal, harus  terbuka atas umpan balik. 
Dengan demikian setiap melakukan kegiatannya, humas harus mampu 
mencipakan opini publik yang positif.  
 
5. Kedudukan Humas dalam organisasi 
Menurut Tondowidjoyo (2004: 9):“Kedudukan Humas dalam organisasi dan 
kewenangan petugasnya tidak selalu dapat dinyatakan dengan tegas.” Bila 
Humas berada langsung di bawah direksi, maka Humas harus mampu 
menyampaikan kebijakan pimpinan. Dalam organisasi yang kecil, tugas 
Humas dapat dilakukan oleh pimpinan sendiri atau sekretaris pimpinan.  
Dalam usaha komersial, Humas  merupakan bagian dari pemasaran.  
Menurut Kasali (Ardianto-Soemirat, 2012) kedudukan PR dalam organisasi  
adalah memberikan kontribusi baik dalam proses strategic management  
keseluruhan organisasi, maupun strategic management  dalam kegiatan PR 
itu sendiri. Strategic management tersebut terdiri dalam tiga lapisan, yaitu: 
a. Lapisan korporat atau organisasi secara menyeluruh (seperti direktur 
utama, direktur atau pejabat teras yang termasuk pihak pemegang 
saham, top eksekutif dan mengambil keputusan). PR di lapisan ini 
diberikan tugas amat strategis dan mempunyai jalur yang langsung 
kepada pemegang saham, top eksekutif, dan masyarakat,   
b. Lapisan bisnis atau lapisan khusus (misalnya kepala cabang dengan 
kebijakan menyangkut segmen pasar atau jasa khusus). 
c. Lapisan fungsional, terdapat fungsi operasi, seperti keuangan, 
akunting, sumber daya manusia, pemasaran atau bahkan PR. Pada 
lapisan inilah seringkali dalam praktiknya PR ditempatkan, sehingga 
tidak sesuai kedudukannya dengan peranannya dan membuat PR 
tidak dapat menjalankannya perannya secara strategis. 
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6. Fungsi Humas 
a. Menurut Bernays (Ruslan, 2014) terdapat  tiga fungsi Humas,  yaitu: 
1) Memberi penerangan kepada masyarakat 
2) Pembujukan langsung terhadap masyarakat guna mengubah sikap dan 
tindakan 
3) Usaha-usaha mengintegrasikan sikap dan tindakan dari  permasalahan 
dengan masyarakat dan dari masyarakat terhadap permasalahannya. 
b. Menurut Cutlip et al (Ruslan, 2014), terdapat  lima fungsi humas, yaitu: 
1) Menunjang aktivitas utama manajemen dalam mencapai tujuan 
bersama 
2) Membina hubungan yang harmonis antara badan/organisasi dengan 
publiknya yang merupakan khalayak sasaran 
3) Mengidentifikasi segala sesuatu yang berkaitan dengan opini, persepsi 
dan tanggapan masyarakat terhadap badan/organisasi yang 
diwakilinya atau sebaliknya 
4) Melayani keinginan publiknya dan memberikan sumbang saran kepada 
pimpinan manajemen demi tujuan dan manfaat bersama 
5) Menciptakan komunikasi dua arah timbal balik, dan mengatur arus 
informasi, publikasi serta pesan dari badan/organisasi ke publiknya 
atau sebaliknya, demi tercapainya citra positif bagi kedua belah pihak. 
c. Thomas L. Harris (humas-publicrelations.blog) dalam bukunya Marketer’s 
Guide to Public Relations yang melahirkan Marketing Public Relations 
 (MPR), mengemukakan peranan Humas melalui formula PASP, yaitu: 
1) Publications/Publikasi 
2) Advertising/Periklanan 
3) Sales/Penjualan 
4) Promoting/Mempromosikan 
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5) Personal Selling/ Menjual kemampuan diri 
Berkaitan dengan fungsi humas/PR  serta belajar dari sejarah kesuksesan Ivy 
Lee tahun 1906, Cutlip et al (Gafur, tahun tidak disebutkan) memandang  ada 
dua syarat yang  harus terpenuhi dalam menjalankan fungsi kehumasan 
dengan baik, yaitu: 
a. Mempunyai posisi yang dekat dengan pimpinan puncak organisasi 
sebagai sumber utama informasi dan pengambil keputusan tertinggi. 
b. Diberi kebebasan untuk berprakarsa penuh dalam memberikan 
informasi secara bebas dan terbuka. 
 
7. Pekerjaan,Tugas dan Kegiatan Humas/PR  
a. Pekerjaan dan Tugas PR menurut Cutlip et al (2006: 39) 
 Beberapa kalangan mendeskripsikan kerja PR dengan menyusun daftar 
bagian-bagian khusus dari fungsi PR, yaitu  hubungan media, hubungan 
investor, hubungan masyarakat, hubungan karyawan, hubungan 
pemerintah, dan sebagainya. Namun hal-hal tersebut tidak 
mendeskripsikan aktivitas dan penugasan yang berbeda-beda dalam 
praktik sehari-hari.  Sepuluh kategori pekerjaan spesialis PR menurut 
Cutlip et al adalah : 
1) Menulis dan mengedit: Menyusun rilis berita dalam bentuk cetak atau 
siaran, cerita feature, newsletter, korespondensi, pesan website dan 
pesan media online lain, laporan tahunan dan shareholder, pidato, 
brosur, film, script slide show, artikel publikasi perdagangan, iklan 
institusional, dan lain-lain. 
2) Berhubungan dengan  media dan penempatan media: Mengontak 
media koran, majalah, suplemen mingguan,  penulis freelance, 
merespon permintaan informasi oleh media, memverifikasi berita dan 
membuka akses ke sumber otoritas. 
3) Melakukan riset: Mengumpulkan informasi tentang opini publik, trend, 
isu yang sedang muncul,iklim politik dan peraturan perundangan, 
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liputan media, opini kelompok kepentingan dan pandangan-pandangan 
lain berkaitan dengan stakeholder, mencari database di internet, jasa 
online, dan data pemerintah elektronik, mendesain riset program, 
melakukan survei dan menyewa perusahaan riset. 
4) Manajemen dan administrasi: Pemrograman dan perencanaan dengan 
bekerja sama dengan manajer lain; menentukan kebutuhan dan 
prioritas, mendefinisikan publik, setting dan tujuan, dan 
mengembangkan strategi dan taktik, menata personel, anggaran, dan 
jadwal program. 
5) Konseling: Memberi saran kepada manajemen dalam masalah sosial, 
politik, dan peraturan; berkonsultasi dengan tim manajemen mengenai 
cara menghindari atau merespons krisis; bekerja bersama pembuat 
keputusan kunci untuk menyusun strategi mengelola atau merespons 
isu-isu yang sensitif dan kritis. 
6) Mengelola acara khusus (special event): Mengatur dan mengelola 
konferensi pers, perlombaan-perlombaan, open house, pemotongan 
pita dan grand opening, perayaan ulang tahun, acara pengumpulan 
dana, mengunjungi tokoh terkemuka, mengadakan kontes, program 
penghargaan dan kegiatan khusus lain. 
7) Berpidato: Tampil di depan kelompok, melatih orang untuk memberikan 
kata sambutan dan mengelola biro juru bicara untuk menjelaskan 
platform organisasi di depan audien penting. 
8) Produksi: Membuat saluran komunkasi dengan menggunakan keahlian 
dan pengetahuan multi media, termasuk seni, tipografi, fotografi, tata 
letak, perekaman audio, video, dan editing; menyiapkan presentasi 
audio visual. 
9) Training: Mempersiapkan eksekutif dan juru bicara lain untuk 
menghadapai media dan tampil di hadapan publik. Memberi petunjuk 
kepada orang lain di dalam organisasi untuk meningkatkan keahlian 
menulis dan berkomunikasi. Membantu memperkenalkan perubahan 
dalam kultus, kebijakan, struktur, dan proses organisasi. 
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10) Kontak: Sebagai penghubung (liaison) dengan media, komunitas, dan 
kelompok internal dan eksternal lainnya. Sebagai mediator antara 
organisasi dan stakeholder penting dengan mendengarkan pandangan, 
menegosiasikan, mengelola konflik, dan menjalin kesepakatan. 
Sebagai tuan rumah dengan melakukan pertemuan dan jamuan untuk 
tamu dan pengunjung. 
 
8. Persyaratan Mendasar Praktisi  Humas/PR 
Berkaitan dengan tugas dan kerja praktisi Humas/PR, berikut ini adalah 
persyaratan mendasar bagi seorang yang berprofesi Humas/PR menurut 
Jenkins (Ardianto-Soemirat, 2012), yaitu 
a. Ability to  communicate (Kemampuan berkomunikasi); contohnya 
public speaking, presentasi, penulisan press release dan mengelola 
media atau majalah perusahaan. 
b. Ability to organize (Kemampuan mengorganisasikan), dapat diartikan 
sebagai kemampuan manajerial, dapat mengelola program PR mulai 
dari fact finding (pengumpulan data), planning (perencanaan), 
communicating (mengomunikasikan program) dan evaluating 
(mengevaluasi program).dengan berbagai pihak yang berkaitan 
dengan organisasi/perusahaan atau kegiatan PR itu sendiri. 
Kemampuan ini memerlukan keluwesan bergaul dan dapat bersikap 
simpatik kepada orang lain sehingga orang lain sangat welcome ketika 
dihubungi atau diajak bekerjasama. 
c. Ability to get on with people (Kemampuan bergaul/membina relasi), 
dapat diartikan sebagai kemampuan menciptakan network (jaringan) 
d. Personal integrity (Berkepribadian utuh/jujur). Kejujuran dalam 
melakukan kegiatan sebagai praktisi Humas  atau pekerjaan lain 
membuat kita diakui sebagai seorang yang memiliki kredibilitas.  
e. Imagination (Memiliki imajinasi yang kuat), dapat diartikan sebagai 
seorang yang penuh gagasan atau ide-ide, mampu memecahkan 
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problem yang dihadapi dan dapat mengembangkan kreativitas yang 
dimilinya. Contoh: Mengelola berbagai special events PR (Pameran, 
workshop, seminar, press conference, pembuatan house journal, krisis 
manajemen, dan lain-lain. 
9. Peran Praktisi  Humas/PR  
Pekerjaan praktisi Humas adalah tugas-tugas yang dilakukan oleh seorang 
Humas dalam mempromosikan pengertian dan pengetahuan, seluruh fakta-
fakta tentang runtutan situasi atau sebuah situasi, sehingga akan 
mendapatkan simpati dan kesan baik  dari kejadian tersebut. 
Pada umumnya kesan yang buruk atau negatif  datang dari ketidaktahuan, 
ketidakpedulian, prasangka buruk, sikap melawan dan apatis. Seorang 
praktisi Humas harus mampu mengubah hal-hal tersebut menjadi 
pengetahuan dan pengertian, penerimaan dan ketertarikan serta citra yang 
positif. 
Bagian penting dari pekerjaan seorang praktisi Humas dalam suatu organisasi 
adalah: 
a. Membuat kesan (Image), yaitu gambaran yang diperoleh 
seseorang tentang suatu fakta sesuai dengan tingkat pengetahuan 
dan pengertian mereka   suatu produk, orang atau situasi. 
b. Memberikan pengetahuan dan pengertian. Humas memiliki peran 
penting dalam membantu menginformasikan pada publik internal 
maupun publik eksternal dengan menyediakan informasi akurat 
dalam format yang mudah dimengerti sehingga ketidakpedulian 
akan suatu organisasi, produk atau tempat dapat diatasi melalui 
pengetahuan dan pengertian. 
c. Menciptakan ketertarikan. Humas harus dapat menciptakan 
ketertarikan publik dalam suatu situasi atau serial situasi, yang 
dapat berpengaruh besar dalam suatu organisasi atau sekelompok 
orang. 
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d. Penerimaan. Profesi Humas berperan kunci untuk menjelaskan 
suatu situasi atau kejadian dengan sejelas-jelasnya, sehingga 
ketidakpedulian dan sikap menentang di sekelilingnya dapat 
dirubah menjadi pengertian dan penerimaan. 
e. Simpati. Cara untuk meraih simpati publik dapat dilakukan dengan 
memberikan  informasi yang jelas dan tidak bias. 
10. Sasaran Publik Humas 
Pengertian publik menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah orang 
banyak (umum). Cutlip et al (2006: 242) memandang bahwa praktisi PR harus 
membuang gagasan tentang “publik umum”. Oleh karena itu pengertian publik 
dalam PR  perlu didefinisikan secara spesifik. Praktisi humas  perlu 
mendefinisikan klasifikasi publik sasaran, dalam rangka menyusun sasaran, 
strategi, dan taktik yang diperlukan untuk mengimplementasikan suatu 
program. Berikut ini klasifikasi  publik sasaran humas dari berbagai sumber: 
a. Klasifikasi publik sasaran dari berbagai kelompok stakeholder menurut 
Cutlip et al (2006): 
1) Secara geografis (berkaitan dengan batasan alam/batasan politik); 
menunjukkan lokasi orang menurut batasan alam atau batasan politik. 
Kode pos, kode area telepon, batas kota, batas kabupaten, batas 
kotamadya, dan sebagainya adalah contoh pendekatan geografis. 
2) Secara demografis (berkaitan dengan gender, pendapatan, usia, 
status perkawinan, pendidikan), adalah karakteristik individual yang 
paling sering dipakai tetapi tidak memberikan banyak pemahaman 
tentang mengapa atau bagaimana orang terlibat atau dipengaruhi. 
Demografi dan geografi membantu praktisi humas untuk langkah awal, 
tetapi tanpa informasi tambahan tentang bagaimana orang terlibat 
dalam atau dipengaruhi oleh isu, problem, atau situasi, pendekatan ini 
biasanya tidak banyak memberi petunjuk untuk menyusun strategi dan 
taktik. 
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3) Secara psikografis (berkaitan dengan karakteristik psikologis dan gaya 
hidup). Pendekatan ini bermanfaat jika dikombinasikan dengan atribut 
lain yang menghubungkan segmen tersebut dengan situasi tertentu. 
4) Memiliki kekuatan tersembunyi (berkaitan dengan kekuatan politik dan 
ekonomi di balik layar). Mengidentifikasi orang-orang ini sebagai 
sasaran publik humas membutuhkan observasi yang cermat. 
5) Memiliki Posisi/kedudukan yang dipegang oleh individu. Orang 
diidentifikasi sebagai orang penting dalam situasi tertentu, karena 
peran yang mereka mainkan dalam posisi yang memengaruhi situasi 
itu. Posisi yang mereka pegang membuat mereka menjadi pemain 
penting dalam usaha untuk mencapai tujuan dan sasaran program. 
6) Berdasarkan reputasi.  Reputasi mengidentifikasi “orang 
berpengetahuan luas” atau “orang berpengaruh” berdasarkan 
persepsi orang lain terhadap individu itu.  
7) Berdasarkan keanggotaan. Misalnya keanggotaan dalam asosiasi 
profesional atau kelompok penting tertentu, akan mengisyaratkan 
keterlibatan seseorang dalam suatu situasi. 
8) Berdasarkan   identifikasi  pihak yang paling aktif diantara publik aktif.  
Mengetahui atribut individual boleh jadi kurang penting dibandingkan 
mengetahui bagaimana mereka berperilaku dalam proses, sehingga 
menimbulkan keputusan yang berkaitan dengan isu atau problem 
kepentingan tertentu.  
b. Klasifikasi publik sasaran menurut  Soemirat-Ardianto ( 2012: 15) 
1) Publik internal  dan publik eksternal.  
Publik internal yaitu publik yang berada di dalam organisasi/perusahaan 
seperti  supervisor, karyawan, pelaksana, manajer, pemegang saham dan 
direksi perusahaan. Publik eksternal yaitu publik yang secara organik tidak 
berkaitan langsung dengan perusahaan, seperti pers, pemerintah, 
pendidik/dosen, pelanggan, komunitas dan pemasok. 
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2) Publik primer, sekunder dan marginal .  
Publik primer adalah publik yang bisa sangat membantu atau merintangi 
upaya perusahaan. Publik sekunder adalah publik yang kurang begitu 
penting bagi perusahaan. Publik marjinal yaitu publik yang tidak begitu 
penting bagi perusahaan. 
 
3) Publik tradisional dan publik masa depan.  
Karyawan dan pelanggan adalah publik tradisional, mahasiswa/pelajar, 
peneliti, konsumen potensial, dosen, dan pejabat pemerintah (madya) 
adalah publik masa depan. 
 
4) Proponents, opponent dan uncommited 
Proponents adalah publik yang memihak perusahaan, opponents adalah 
publik yang menentang perusahaan, dan uncommited publik adalah publik 
yang tidak peduli kepada perusahaan. 
 
5) Silent majority dan vocal minority.  
Klasifikasi ini dilihat dari aktivitas publik:  apakah mereka mengajukan 
keluhan atau mendukung perusahaan, apakah mereka bersuara 
keras/vocal (aktif) ataukah silent (pasif). Publik yang menulis di surat kabar, 
misalnya, disebut vocal minority karena jumlahnya sedikit namun aktif. 
Sedangkan mayoritas pembaca surat kabar tersebut disebut silent 
majority karena bersifat pasif. 
 
11. Media Humas  
Media Humas (PR Media) adalah segala bentuk media 
(sarana/saluran/channel) yang digunakan praktisi Humas dalam 
pekerjaannya dengan tujuan publikasi yang luas agar produk atau jasa yang 
dipasarkan  Humas lebih dikenal oleh masyarakat. (humas-
publicrelations.blogspot) 
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Sejalan dengan pengertiannya, tujuan media humas adalah sebagai berikut: 
a. Membantu mempromosikan dan meningkatkan penjualan produk dan 
jasa 
b. Menjalin komunikasi berkesinambungan 
c. Meningkatkan kepercayaan public 
d. Meningkatkan citra baik perusahaan/organisasi 
 
Jenis Media Humas sangat bervariasi, dan wujudnya  dapat berupa: 
a. Media cetak (jurnal inhouse, surat kabar, majalah, dll 
b. Online Media (website, blog, media sosial, email, dll) 
c. Broadcasting Media (radio, televisi, dll) 
d. Special event (seminar, workshop, dll) 
e. Outdoor Media –Media luar Ruang (spanduk, papan reklame, poster, 
dll). 
Pemilihan media humas yang tepat akan sangat membantu bidang humas 
mencapai tujuannya.   
 
12. Etika dan Kode Etik Profesi Humas 
Etika menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia  adalah ilmu tentang apa yang 
baik dan apa yang buruk, dan tentang hak dan kewajiban moral. Sedangkan 
profesi adalah bidang pekerjaan yang dilandasi pendidikan keahlian tertentu.  
Jadi etika profesi humas dapat diartikan sebagai  ilmu tentang hal-hal yang 
baik atau buruk yang berkaitan dengan hak dan kewajiban moral dalam 
bidang pekerjaan keahlian humas.  
Menurut Ruslan (2001: 35), etika kehumasan atau Etika Profesi Humas 
merupakan bagian dari bidang etika khusus atau etika terapan yang 
menyangkut dimensi sosial, khususnya bidang profesi (Etika Profesi Humas). 
Kegiatan Humas atau profesi Humas (Public Relations Professional), baik 
secara kelembagaan atau dalam struktur organisasi (PR by Function) maupun 
individual sebagai penyandang profesional Humas (PRO by Professional), 
berfungsi untuk menghadapi dan mengantisipasi tantangan ke depan, yaitu 
pergeseran system pemerintahan otokratik menuju sistem reformasi yang 
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lebih demokratik dalam era globalisasi yang ditandai dengan munculnya 
kebebasan pers, mengeluarkan pendapat, opini dan berekspresi yang lebih 
terbuka, serta kemampuan untuk berkompetitif dalam persaingan dan pasar 
bebas, khususnya di bidang jasa teknologi informasi dan bisnis lainnya yang 
mampu menerobos batas-batas wilayah suatu Negara (borderless), sehingga 
dampaknya sulit dibendung oleh Negara lain sebagai target sasarannya.  
Cutlip et al (2006:141) memandang bahwa landasan etika  sebagai 
penyandang profesional Humas,  berfungsi  tidak saja untuk melindungi klien  
yang mendapatkan pelayanan profesional,  tetapi juga sekaligus melindungi 
praktik profesional dan menjaga kepercayaan publik. 
 
13. Keprotokolan 
Kata keprotokolan berasal dari kata  protokol. Sumber dari internet 
menyebutkan bahwa kata protokol berasal dari Yunani kuno : protokollon; 
terbentuk dari kata: protos (=pertama), dan kolla (=lem). “Protocol means 
‘flyleaf’ glued to the front of book giving a list of its contents.” (Halaman 
pertama pada buku yang memberikan daftar dari isi bukunya). Menurut 
Wursanto (2006:329),  Protokol ialah lembaran pertama yang melekat pada 
dokumen utama.  
Istilah protokol tidak merujuk pada manusia atau orang, melainkan sistem atau 
aturan.   Dalam perkembangan berikutnya, pengertian  protokol adalah 
kebiasaan-kebiasaan dan peraturan-peraturan yang berkaitan dengan 
formalitas, tata urutan dan etiket diplomatik. Merriam-Webster mendefinisikan 
protokol sebagai a system of rules that explain the correct conduct and 
procedures to be followed in formal situations (sistem peraturan-peraturan 
yang menjelaskan tingkah laku yang tepat dan prosedur-prosedur yang ditaati 
dalam situasi-situasi formal). Begitu pentingnya  fungsi protokol dalam 
penyelenggaraan kegiatan formal, sehingga Francois Giulani, seorang jurnalis 
dan publisis asal Aljazair melahirkan slogan “Protocol is everything”. (Protokol 
adalah segalanya). 
Bersumber dari Undang-undang Republik Indonesia Nomor 9 Tahun 2010 
tentang Keprotokolan, definisi  Keprotokolan adalah serangkaian kegiatan 
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yang berkaitan dengan aturan dalam acara kenegaraan atau acara resmi yang 
meliputi Tata Tempat, Tata Upacara, dan Tata Penghormatan sebagai bentuk 
penghormatan kepada seseorang sesuai dengan jabatan dan/atau 
kedudukannya dalam negara, pemerintahan, atau masyarakat.  
Tujuan protokol menurut Undang-undang Indonesia Nomor 9 Tahun 2010 
tentang keprotokolan, adalah: 
a. Memberikan penghormatan kepada Pejabat Negara, Pejabat 
Pemerintahan, perwakilan negara asing dan/atau organisasi internasional, 
serta Tokoh masyarakat Tertentu, dan/atau Tamu Negara sesuai dengan 
kedudukan dalam negara, pemerintahan, dan masyarakat. 
b. Memberikan pedoman penyelenggaraan suatu acara agar berjalan tertib, 
rapi, lancar, dan teratur sesuai dengan ketentuan dan kebiasaan yang 
berlaku, baik secara nasional maupun internasional. 
c. Menciptakan hubungan baik dalam tata pergaulan antar bangsa  
Selain memberikan definisi tentang keprotokolan, dan tujuan 
keprotokolan,  Undang-undang Indonesia Nomor 9 Tahun 2010 juga 
menjelaskan tentang asas, ruang lingkup, acara kenegaraan dan acara 
resmi, tata tempat, tata upacara, tata penghormatan, tamu negara, tamu 
pemerintah, dan/atau tamu lembaga negara lainnya, serta ketentuan 
lainnya.  
 
D. Aktifitas Pembelajaran 
1. Aktivitas Perseorangan: 
a. Setelah membaca dengan seksama, buatlah rangkuman untuk setiap sub  
judul yang dibahas. Pergunakan kata-kata kunci dalam rangkuman yang  
dibuat untuk   memudahkan anda mengingat setiap  bahasan.  
b. Hubungkan setiap pengertian yang anda dapat dengan hal-hal lain,  
misalnya   dihubungkan dengan pengalaman, peristiwa, atau hal-hal 
apapun  yang pernah   anda  peroleh sebelumnya. Hal ini akan 
menguatkan ingatan anda. 
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c. Anda juga bisa menggunakan Metode Mind Mapping (Memetakan 
pikiran/Peta  Pikiran) untuk mengetahui jalan pikiran anda dan mengukur 
pemahaman  anda. Mind Mapping dimulai  dengan memberikan ilustrasi 
paling luas/utama ke hal-hal  yang detil dan mencari hubungan antara 
setiap poin 
d. Pergunakan sumber-sumber lain yang relevan dengan setiap bahasan. 
Anda  bisa menggunakan referensi lain misalnya dari buku acuan lain, 
atau   goggling/browsing di internet. Eksplorasi seperti ini akan menambah  
pemahaman anda. 
e. Sekarang anda sudah siap memberikan materi  yang dibahas    dalam 
kegiatan belajar ini, dengan kalimat anda sendiri. 
f. Jika ada topik bahasan yang memerlukan  aspek keterampilan yang perlu 
anda lakukan, cobalah melakukannya. Carilah contoh-contoh dari 
lingkungan terdekat anda terlebih dahulu. 
g. Jika ada topik bahasan yang memerlukan aspek sikap yang positif, 
munculkanlah sikap itu dalam diri anda, dan jadikan suatu kebiasaan. 
2. Aktivitas kelompok: 
Buatlah kelompok berisi 4-5 orang. Diskusikan  bagaimana kegiatan Humas 
berjalan di sekolah/organisasi yang masing-masing. Berilah hasil kesimpulan 
kelompok anda. Lengkapi informasi anda sedapat mungkin dengan 
melibatkan aspek-aspek berikut: 
a. Kedudukan Humas dalam Organisasi anda 
b. Fungsi Humas anda 
c. Pekerjaan, tugas dan kegiatan Humas/PR anda 
d. Persyaratan mendasar praktisi Humas/PR anda 
e. Sasaran publik humas anda 
f. Media humas anda 
g. Hubungan antara etika dan kode etik profesi humas anda 
h. Etika dalam kegiatan PR/Humas anda 
i. Bagaimana aturan keprotokolan dijalankan di tempat anda?  
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E. Latihan/Kasus/Tugas 
1. Aspek Pengetahuan: 
a. Belajar dari sejarah PR/Humas dan periodisasi Humas, menurut anda 
kapan dan peristiwa apa yang paling spektakuler dalam sejarah 
Kehumasan? Mengapa? Jelaskan. 
b. Menurut anda seberapa jauh kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi, 
khususnya internet  mempengaruhi PR/Humas. Jelaskan. 
2. Aspek Keterampilan 
Pada saat akhir tahun pelajaran berakhir, biasanya dilakukan penyelenggaraan 
Hari Kelulusan Siswa Kelas XII (Graduation Day). Buatlah konsep dan run down  
kegiatan tersebut. Carilah contoh-contoh dari internet atau sumber-sumber lain. 
Buatlah sedemikian rupa, sehingga konsep dan run down acara yang anda buat 
dapat diterapkan  dalam kegiatan kelulusan sekolah anda  tahun depan. 
3. Aspek sikap 
Studi Kasus 
Seperti anda tahu  humas berfungsi salah satunya untuk membentuk citra positif 
organisasi/perusahaan. Jika anda  diberikan tanggung jawab untuk mengelola 
website sekolah, apa yang akan anda lakukan jika suatu hari ada  seseorang dari 
luar organisasi anda. Dia meminta anda menyebarkan informasi yang anda tahu  
tidak benar adanya,  dan bahkan akan mencemarkan nama baik  sekolah anda. 
Orang tersebut juga menawarkan sejumlah uang yang cukup menggiurkan agar 
anda melakukan apa yang dimintanya. Menghadapi situasi tersebut, menurut anda 
sikap/etika apa yang seharusnya dimiliki dan ditunjukkan? Kaitkan dengan kode 
etik profesi Humas. Jelaskan. 
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F. Rangkuman 
1. Humas  sebagai profesi  dikenal sejak awal abad 20, tetapi gejalanya 
sudah tampak sejak  manusia pertama ada di dunia yaitu, Adam dan Hawa. 
Konsep  PR lahir setelah konsep human relations terbentuk dan terus  
berubah dinamis mengikuti perkembangan jaman.  
2. Konsep serta profesi PR  semakin jelas setelah adanya revolusi industri 
tahun 1750-1850. Diantara tokoh-tokoh PR , Ivy Ledbetter Lee dianggap 
sebagai “The Father of Public Relations”  karena melalui “Declarations of 
Principle”  ia berhasil mengembangkan konsep PR/Humas. Tokoh Humas  
terkenal lain adalah  Edward L. Bernays. Dia diangkat sebagai Bapak 
Publik Relations Modern pada tahun 1991 karena jasanya sebagai orang 
pertama yang meyakinkan kaum bisnis, bahwa public relations merupakan 
urusan eksekutif.  
3. Periodisasi Humas di Dunia dimulai tahun 1700-1800, sedangkan 
Periodisasi Humas  di Indonesia  dimulai  tahun1950-1962.  
4. Perkembangan ilmu pengetahuan dan komunikasi membuat definisi publik 
relations semakin ringkas, namun tidak menghilangkan konsep dasarnya 
yaitu: adanya komunikasi dua arah serta hubungan yang harmonis dan 
saling menguntungkan antara    organisasi dengan publik sasarannya. PR 
saat ini  bahkan membantu organisasi untuk menyesuaikan diri dengan 
lingkungan sosialnya. 
5. Komunikasi dua arah yang melekat pada Humas/PR dimulai dengan 
konsep dari Robert S. Cole yang menerapkannya melalui proses RACE 
(fungsi-fungsi dalam manajemen: Research, Action, Planning, 
Communication, and Evaluation). Fungsi dan tujuan PR/Humas  dapat 
hidup dan dijalankan dengan baik   oleh Praktisi PR/Humas/Pranata 
Humas yang memiliki profesionalisme  yang tinggi dan etika yang baik.  
6. Penemuan internet pada tahun 1969 oleh Leonard Kleinrock secara 
signifikan  mempengaruhi cara-cara bidang Humas dalam mencapai 
tujuan dan melaksanakan fungsinya.  
7. Dalam melaksanakan tugasnya seorang praktisi humas wajib bersikap 
profesional sesuai keahliannya dan mentaati kode etik Humas.  
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8. Aturan keprotokolan dibuat untuk memberikan penghormatan; sebagai 
pedoman penyelenggaraan suatu acara agar berjalan tertib, rapi, lancar, 
dan teratur sesuai dengan ketentuan dan kebiasaan yang berlaku; serta 
menciptakan hubungan baik. 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Isilah kolom kosong pada Kolom Refleksi Diri dengan pernyataan anda. 
Jawablah Pertanyaan Refleksi Diri berikut ini dengan jujur. 
Apakah anda dapat: 
No. Pertanyaan Refleksi Diri Ya Belum 
1. Mendeskripsikan sejarah Publik Relations/Humas   
2. Mendeskripsikan Definisi Publik Relations/Humas   
3. Mendeskripsikan Profil Humas   
4 Mendeskripsikan Konsep Dasar Humas   
5 Mendeskripsikan Kedudukan Humas dalam organisasi   
6 Mendeskripsikan Fungsi Humas   
7 Mendeskripsikan Pekerjaan,Tugas dan kegiatan Humas   
8 Mendeskripsikan persyaratan mendasar praktisi Humas   
9 Mendeskripsikan peran Praktisi Humas/PR   
10 Mendeskripsikan sasaran publik Humas   
11 Mendeskripsikan Media Humas   
12 Mendeskripsikan Etika dan Kode Etik Profesi Humas   
13 Mendeskripsikan Keprotokolan   
 
Jika anda menjawab “Belum”, cobalah untuk mempelajari kembali materi 
pembelajaran yang masih belum dipahami. Diskusikan dengan rekan anda dan 
carilah tambahan referensi lain. Lanjutkan ke kegiatan belajar selanjutnya setelah 
anda menjawab “Ya” untuk minimal 11  (75%) pertanyaan refleksi diri.  
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Kegiatan Pembelajaran 2 
Membuat Profil Organisasi, 
Mempromosikan  Organisasi &  
Menentukan Penggunaan Media 
Humas 
 
A. Tujuan 
Setelah mempelajari uraian dalam  kegiatan pembelajaran ini anda diharapkan 
mampu membuat profil organisasi, mempromosikan organisasi, serta menentukan 
penggunaan media humas dengan jelas dan tepat, serta mampu 
menyampaikannya kepada peserta didik  melalui kegiatan belajar mengajar mata 
pelajaran  Administrasi Humas dan Protokol di SMK. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
Setelah mempelajari materi pelajaran ini, anda diharapkan dapat: 
1. Membuat Profil organisasi 
2. Mengkategorikan  organisasi sebagai sistem terbuka/tertutup 
3. Memperjelas  profil organisasi sebagai sarana membentuk citra organisasi 
dan   persepsi publik sasaran 
4. Mempromosikan Organisasi 
5. Mengidentifikasi media massa sebagai alat promosi 
6. Menentukan Penggunaan Media Humas 
7. Menafsirkan pengertian media humas dan media relations 
8. Mengkategorikan klasifikasi saluran media sosial 
9. Memperjelas pemilihan saluran media sosial 
Kompetensi 
Profesional 
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C. Uraian Materi 
1. Membuat Profil Organisasi 
a. Organisasi sebagai sistem terbuka/tertutup 
Organisasi adalah sistem kerjasama yang dijalankan oleh sekelompok orang untuk 
mencapai tujuan tertentu (Gie, dalam Yuliati, 2015). Beranjak dari pengertian 
tersebut, maka ada tiga unsur penting dalam organisasi yaitu: sekelompok orang, 
kerja sama dan tujuan. Dalam mencapai tujuan organisasi, orang-orang yang 
berada di dalamnya harus bekerjasama dan berinteraksi dengan lingkungan 
dimana organisasi itu berada. Peran Humas adalah berupaya menjalin interaksi 
dan menciptakan hubungan yang harmonis itu. Sejalan dengan hal tersebut 
menurut Miller (Cutlip, 2006; 207) sistem yang hidup  terlibat dengan pertukaran 
dengan lingkungannya, menghasilkan perubahan baik di dalam sistem maupun 
lingkungannya. Memaknai lebih dalam tentang pandangan tersebut, Cultip (2006: 
208) berpendapat bahwa semua sistem –mekanis, organik dan sosial-  dapat 
diklasifikasikan berdasarkan sifat dan jumlah hubungan dengan lingkungannya. 
Kontinum ini berada di antara sistem tertutup di satu sisi ekstrem, dan sistem 
terbuka di sisi ekstrem lainnya. Oleh karena itu, untuk menilai  seberapa tertutup 
atau seberapa terbukanya suatu organisasi, tergantung dari bagaimana dan 
seberapa banyak organisasi berinteraksi dengan lingkungannya.  
b. Profil organisasi sebagai sarana untuk membentuk citra dan  persepsi 
publik sasaran. 
Sebuah organisasi atau perkumpulan dengan struktur jabatan yang jelas, apapun 
ruang lingkupnya, umumnya memiliki “etalase” atau “wajah” untuk ditampilkan 
kepada publik. Inilah yang disebut Profil Organisasi. Tujuan perancangannya 
adalah untuk menciptakan citra (image building) dan membentuk persepsi yang 
baik dari publik sasaran  
Pembuatan profil organisasi adalah wujud dari organisasi yang berupaya 
mengembangkan sistem terbuka terhadap lingkungannya. Jalinan komunikasi 
antara organisasi dan publik sasaran dapat terbangun dari Profil organisasi yang 
diciptakan. Profil organisasi dapat  menciptakan persepsi tentang organisasi di 
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mata publik.  Apa yang dimaksud persepsi? Berikut ini beberapa pengertian 
Persepsi menurut beberapa ahli (Mulyana, 2007): 
1) Persepsi dapat didefinisikan sebagai cara organisme memberi makna 
(Wenburg dan Wilmot) 
2) Persepsi adalah proses menafsirkan informasi indrawi (Verderber) 
3) Persepsi didefinisikan sebagai interpretasi bermakna atas sensasi sebagai 
representative objek eksternal; persepsi adalah pengetahuan yang tampak 
mengenai apa yang ada di luar sana (J. Cohen) 
Mulyana (2007: 180) memandang bahwa persepsi adalah inti komukasi, karena 
jika persepsi kita tidak akurat, tidak mungkin kita berkomunikasi dengan efektif. 
Persepsilah yang menentukan kita memilih suatu pesan dan mengabaikan pesan 
yang lain. Semakin tinggi kesamaan persepsi antar individu, semakin mudah dan 
semakin sering mereka berkomunikasi, dan sebagai konsekuensinya semakin 
cenderung membentuk kelompok budaya atau kelompok identitas.   
Pembuatan profil organisasi harus membantu public sasaran  mempersepsikan 
eksistensi suatu organisasi dengan tepat, sejalan dengan pekerjaan yang 
disandang Humas, yaitu: 
a. membuat kesan (Image) akan suatu produk, orang atau situasi, 
b. memberikan pengetahuan dan pengertian, sehingga ketidakpedulian akan 
suatu organisasi, produk atau tempat dapat diatasi, 
c. menciptakan ketertarikan dalam suatu situasi, sehingga berpengaruh besar 
dalam suatu organisasi atau sekelompok orang, 
d. menciptakan penerimaan, karena profesi humas berperan kunci untuk 
menjelaskan suatu situasi atau kejadian dengan sejelas-jelasnya, sehingga 
ketidakpedulian dan sikap menentang di sekelilingnya dapat dirubah menjadi 
pengertian dan penerimaan, serta meraih simpati publik  dengan memberikan  
informasi yang jelas dan tidak bias. 
Dalam menyusun tampilan dari sebuah profil organisasi, kreatifitas dan imajinasi 
sangat diperlukan agar publik dapat tertarik untuk membaca informasi yang akan 
memberikan wawasan pengetahuan tentang organisasi tersebut. Profil organisasi  
berfokus pada informasi yang relevan, disajikan dengan tampilan menarik dan 
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memikat hati publik. Profil organisasi  harus bisa membuat perusahaan/organisasi  
terlihat baik. 
 
2. Mempromosikan Organisasi 
Media massa dan media relations sebagai alat promosi  
Media massa adalah alat yang digunakan dalam penyampaian pesan-pesan       
dari sumber kepada khalayak (penerima) dengan menggunakan alat-alat 
komunikasi mekanis seperti surat kabar, film, radio, TV (Cangara, 
2002).(http://www.pengertianku.net/2014/07/pengertian-media-massa-dan-
menurut-para.html) 
Mempromosikan berarti mempropagandakan atau memperkenalkan tentang suatu 
usaha dan sebagainya (Kamus Besar Bahasa Indonesia).  Mempromosikan 
organisasi  dalam kaitannya dengan humas adalah upaya untuk memberitahukan 
atau menawarkan produk atau jasa yang dimiliki organisasi dengan tujuan menarik 
publik sasaran. Pekerjaan mempromosikan organisasi pada dasarnya adalah 
pengelolaan informasi dan kegiatan publikasi.  
Tujuan penggunaan media  Humas adalah membantu mempromosikan dan 
meningkatkan penjualan produk dan jasa, menjalin komunikasi 
berkesinambungan, meningkatkan kepercayaan publik, serta meningkatkan citra 
baik perusahaan/organisasi. Organisasi dapat mempromosikan lembaganya 
kepada publik sasaran organisasi melalui media massa. 
Pembuat konten berita mulai bekerja di semua platform. Produser media yang 
disebut ‘massa’ dan ‘tradisional’ juga menggunakan media sosial sebagai sumber 
berita dan menggunakan media social untuk menyebarkan berita mereka. Tidak 
ada lagi ruang media yang terpisah. Pendekatan yang lebih tepat adalah melihat 
konten sebagai hasil kerja profesional atau masyarakat biasa (istilah ‘pengguna’ 
juga tidak lagi relevan karena semua orang adalah pengguna media dan informasi). 
Media menjadi semakin hibrid dan terintegrasi.   
Dapat disimpulkan bahwa pada era sekarang, penyebaran informasi termasuk 
didalamnya upaya mempromosikan organisasi, dapat dilakukan melalui berbagai  
media massa baik cetak, elektronik, berbentuk tulisan, maupun berbagai event, 
atau pun media sosial.  
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3. Menentukan Penggunaan Media Humas 
Penggunaan media massa sebagai sarana penyebaran informasi dalam media 
humas saat ini sangat beragam, semakin membaur dan saling berintegrasi.  Cutlip 
et al (2006:306) menyatakan bahwa “Garis batas antara televisi, telepon, media 
lain dan komputer rumah telah mengabur sehingga informasi dan hiburan bisa 
sampai ke rumah melalui sistem kabel atau nirkabel”. Kemajuan informasi dan 
teknologi saat ini membuat  informasi dapat diakses relatif lebih cepat dan mudah.  
Namun kecenderungan pada masa sekarang membuat media humas 
menggunakan teknologi media sosial. Hal ini sejalan dengan pernyataan Isentia  
(2014) berikut ini: 
a. “Sebuah survei yang dilakukan McKinsey baru-baru ini terhadap 3.542 
eksekutif global menemukan bahwa 83% perusahaan menggunakan 
setidaknya satu teknologi media sosial. Menurut McKinsey, perusahaan 
secara ekstensif menggunakan konferensi video online (60%), jejaring sosial 
(53%), blog (43%), video sharing (41%), wiki (26%), microblogging (25%) dan 
podcast (25 %) “. 
b. Penelitian akademis mengenai penggunaan media sosial oleh perusahaan-
perusahaan Fortune 500 yang dilakukan tiap tahun sejak 2008 oleh University 
of Massachusetts Dartmouth Center for Marketing Research mengungkapkan 
bahwa pada tahun 2012, 73% perusahaan-perusahaan Fortune 500 memiliki 
akun Twitter dan telah mentwit dalam 30 hari sebelumnya, 66% memiliki 
halaman komunitas Facebook, 62% memiliki akun You Tube, dan 28% 
memiliki blog korporat”. 
Dapat disimpulkan, bahwa media social merupakan media humas yang sangat 
penting bagi bidang Humas/PR untuk menyebarkan informasi, dan menjalin 
hubungan dengan public sasarannya. 
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D. Aktifitas Pembelajaran 
1. Aktivitas Perseorangan 
a. Setelah membaca dengan seksama, buatlah rangkuman untuk setiap sub  
judul yang dibahas. Pergunakan kata-kata kunci dalam rangkuman yang  
dibuat untuk   memudahkan anda mengingat setiap  bahasan.  
b. Hubungkan setiap pengertian yang anda dapat dengan hal-hal lain,  
misalnya   dihubungkan dengan pengalaman, peristiwa, atau hal-hal 
apapun  yang pernah   anda  peroleh sebelumnya. Hal ini akan menguatkan 
ingatan anda. 
c. Anda juga bisa menggunakan Metode Mind Mapping (Memetakan 
pikiran/Peta  Pikiran) untuk mengetahui jalan pikiran anda dan mengukur 
pemahaman  anda. Mind Mapping dimulai  dengan memberikan ilustrasi 
paling luas/utama ke hal-hal  yang detil dan mencari hubungan antara 
setiap poin. 
d. Pergunakan sumber-sumber lain yang relevan dengan setiap bahasan. 
Anda  bisa menggunakan referensi lain misalnya dari buku acuan lain, atau   
goggling/browsing di internet. Eksplorasi seperti ini akan menambah  
pemahaman anda. 
e. Sekarang anda sudah siap memberikan materi  yang dibahas    dalam 
kegiatan belajar ini, dengan kalimat anda sendiri. 
f. Jika ada topik bahasan yang memerlukan  aspek keterampilan yang perlu 
anda lakukan, cobalah melakukannya. Carilah contoh-contoh dari 
lingkungan terdekat anda terlebih dahulu. 
2. Aktivitas kelompok: 
Buatlah kelompok berisi 4-5 orang. Buatlah aktivitas berikut: 
 Amati beberapa profil-profil organisasi terkenal yang terpampang di 
internet, langsung dari website resmi mereka. Bandingkan profil organisasi 
tersebut. Hubungkan dengan UU No. 25 Pasal 23 Tahun 2009 tentang 
Pelayanan Publik. Informasi apa  yang  anda peroleh dari hasil 
pengamatan itu? Diskusikan. 
. 
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E. Latihan/Kasus/Tugas 
Tujuh puluh persen porsi terbesar kegiatan Humas adalah menulis. Untuk 
menajamkan keterampilan ini, tulislah sebuah artikel tentang saluran media sosial 
yang paling anda sukai. Tulislah artikel tersebut  di blog anda. Jika anda belum 
memiliki blog sendiri, buatlah sekarang. Mulailah dengan menghubungi salah satu 
alamat blog ini yang tertera di halaman ini. Kemudian ikuti perintah-perintah yang 
disampaikan. 
Satu hal yang penting dalam membuat blog, anda harus menyiapkan alamat emal 
anda. Alamat email berfungsi sebagai kartu pengenal anda di dunia maya. 
 
F. Rangkuman 
Organisasi adalah sistem kerjasama yang dijalankan oleh sekelompok orang untuk 
mencapai tujuan tertentu. Dalam mencapai tujuan organisasi, orang-orang yang 
berada di dalamnya harus bekerjasama dan berinteraksi dengan lingkungan 
dimana organisasi itu berada secara harmonis, baik melalui system yang relative 
terbuka atau relative tertutup. Peran Humas adalah berupaya menjalin interaksi 
dan menciptakan hubungan yang harmonis itu.Citra organisasi sebagai suatu 
proses pertukaran, perubahan struktural, dan adaptasi dari perubahan-perubahan 
lingkungan, melambangkan esensi dari fungsi Humas/PR di dalam organisasi.  
Sebuah organisasi atau perkumpulan dengan struktur jabatan yang jelas, apapun 
ruang lingkupnya, umumnya memiliki “etalase” atau “wajah” untuk ditampilkan 
kepada publik. Inilah yang disebut Profil Organisasi. Tujuan perancangannya 
adalah untuk menciptakan citra (image building) dan membentuk persepsi yang 
baik dari publik sasaran  
Pembuatan profil organisasi adalah wujud dari organisasi yang berupaya 
mengembangkan sistem terbuka terhadap lingkungannya. Jalinan komunikasi 
antara organisasi dan publik sasaran dapat terbangun dari Profil organisasi yang 
diciptakan. Profil organisasi dapat menciptakan persepsi tentang organisasi di 
mata publik.  
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Profil organisasi yang ditampilkan mengacu kepada Pasal 23 UU No 25 Tahun 
2009 tentang Pelayanan Publik, meliputi:profil penyelenggara, profil pelaksana, 
standar pelayanan, maklumat pelayanan dan  pengelolaan pengaduan, 
Prinsip-prinsip membuat profil organisasi: Informatif; Memenuhi aspek 5W + 1 H 
(What, Why, Who, When, Where & How); Strategis, memenuhi bauran 6 P (Price, 
Product, Place, Promositions, Public relations, Power),Efektif, dan R.A.P.I 
(Ringkas, Atraktif, Padat, Informatif)  
Aspek-aspek mempromosikan Organisasi meliputi: pemilihan dan penggunaan 
media humas ,media relations, media massa, termasuk media sosial.Saluran 
media sosial yang terpopuler dan efektif saat ini: Facebook, Twitter,Google+, 
Pinterest, Instagram, LinkedIn, YouTube dan Foursquare. 
 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Jawablah Pertanyaan Refleksi Diri berikut ini dengan jujur. 
No. Pertanyaan Refleksi Diri Ya Belum 
1. Dapatkah anda menjelaskan pembuatan profil 
organisasi? 
  
2. Dapatkah anda menjelaskan organisasi sebagai sistem 
terbuka/sistem tertutup? 
  
3. Dapatkah anda menjelaskan hubungan antara profil 
organisasi, citra organisasi dan persepsi publik 
sasaran? 
  
4 Dapatkah anda menjelaskan cara mempromosikan 
organisasi? 
  
5 Dapatkah anda menafsirkan media massa sebagai alat 
mempromosikan organisasi? 
  
6 Dapatkah anda menjelaskan penentuan menggunakan 
media humas? 
  
7 Dapatkah anda membedakan pengertian anatara 
media humas dan media relations? 
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8 Dapatkah anda mengkategorikan klasifikasi media 
sosial? 
  
9 Dapatkah anda menafsirkan ciri-ciri media sosial?   
10 Dapatkah anda menafsirkan perkembangan saluran 
media sosial? 
  
11 Dapatkah anda menafsirkan pertumbuhan saluran 
media sosial? 
  
12 Dapatkah anda memperjelas pemilihan saluran media 
sosial? 
  
 
Jika anda menjawab “Belum”, cobalah untuk mempelajari kembali materi 
pembelajaran yang masih belum dipahami. Diskusikan dengan rekan anda dan 
carilah tambahan referensi lain. Lanjutkan ke kegiatan belajar selanjutnya setelah 
anda menjawab “Ya” untuk minimal 9 (75%) pertanyaan refleksi diri. 
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Kegiatan Pembelajaran 3 
Melakukan Layanan Informasi 
Kepada Masyarakat, serta  
Memproses & Memelihara  Kerja 
Sama dengan Masyarakat 
 
A. Tujuan  
Setelah mempelajari uraian dalam  kegiatan pembelajaran ini anda diharapkan 
mampu dengan jelas dan tepat melakukan layanan informasi kepada masyarakat, 
serta memproses & memelihara kerja sama dengan masyarakat serta mampu 
menyampaikannya kepada peserta didik  melalui kegiatan belajar mengajar mata 
pelajaran  Administrasi Humas dan Protokol di SMK. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
Setelah mempelajari materi ini, anda diharapkan mampu: 
1. Mendeskripsikan layanan informasi 
2. Menjelaskan konsep pelayanan prima 
3. Menjelaskan kualitas pelayanan 
4. Mendeskripsikan karakteristik jasa dalam pelayanan informasi 
5. Memproses kerjasama dengan masyarakat 
6. Melakukan negosiasi 
7. Melakukan kerjasama dengan masyarakat 
C. Uraian Materi 
1. Melakukan Layanan Informasi kepada Masyarakat 
a. Pengertian Layanan Informasi  
Layanan informasi adalah kegiatan memberikan pemahaman kepada individu-
individu yang berkepentingan tentang berbagai hal yang diperlukan, untuk 
menjalani suatu tugas atau kegiatan, atau untuk menentukan arah suatu tujuan 
Kompetensi 
Profesional 
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atau rencana yang dikehendaki. (Prayitno & Amti; 2004) 
(https://binham.wordpress.com/2012/01/03/layanan-informasi/). 
Jenis dan jumlah layanan informasi yang diberikan pada dasarnya tidak terbatas, 
namun dalam kegiatan belajar ini secara khusus dikaitkan dengan pekerjaan 
praktisi PR/Humas, yaitu antara lain:  
1) Sebagai penghubung (liaison) dengan media, komunitas, dan kelompok 
internal dan eksternal lainnya.  
2) Sebagai mediator antara organisasi dan stakeholder penting dengan 
mendengarkan pandangan, menegosiasikan, mengelola konflik, dan 
menjalin kesepakatan.  
3) Sebagai tuan rumah dengan melakukan pertemuan dan jamuan untuk 
tamu dan pengunjung. 
Masyarakat yang dimaksud adalah masyarakat yang  menjadi sasaran Humas/PR, 
yaitu internal publik dan eksternal publik. 
Dalam melaksanakan pekerjaan-pekerjaan itu, praktisi  Humas  seharusnya 
mengacu  kepada konsep-konsep pelayanan, diantaranya  konsep pelayanan 
prima (Excellent service) dan konsep pelayanan yang mengacu pada  Undang-
Undang No. 25 Tahun 2009 tentang  Pelayanan Publik. 
 
b. Tinjauan Dasar tentang Pelayanan Publik 
Untuk meningkatkan kualitas  dan menjamin penyediaan pelayanan publik 
sesuai   dengan asas-asas umum pemerintahan dan  korporasi yang baik serta 
untuk memberi perlindungan bagi setiap warga negara dan penduduk dari 
penyalahgunaan wewenang di dalam penyelenggaraan pelayanan publik, dengan 
persetujuan bersama Dewan Perwakilan Rakyat Republik Indonesia dan Presiden 
Republik Indonesia, maka pada tanggal 18 Juli 2009 Indonesia mensahkan 
Undang-Undang No. 25 tahun 2009 tentang Pelayanan Publik.   
Pelayanan publik adalah kegiatan atau rangkaian kegiatan dalam rangka 
pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai dengan peraturan 
perundangundangan   bagi setiap warga negara dan penduduk  atas barang, jasa, 
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dan/atau pelayanan  administratif yang disediakan oleh penyelenggara pelayanan 
publik.  
Ruang lingkup pelayanan publik menurut Undang-Undang Pelayanan Publik 
meliputi pelayanan barang publik dan jasa publik serta pelayanan administratif 
yang diatur dalam peraturan perundang-undangan. Dalam ruang lingkup tersebut, 
termasuk pendidikan, pengajaran, pekerjaan dan usaha, tempat tinggal, 
komunikasi dan informasi,  lingkungan hidup, kesehatan, jaminan sosial,  energi, 
perbankan, perhubungan, sumber daya  alam, pariwisata, dan sektor strategis 
lainnya. (Pasal 5 UU No 25 Tahun 2009) 
Dalam melaksanakan pelayanan publik pemerintah membentuk Organisasi 
Penyelenggara. Penyelenggara adalah setiap institusi penyelenggara negara, 
korporasi, lembaga independen yang dibentuk berdasarkan undang-undang untuk 
kegiatan pelayanan publik, dan badan hukum lain yang dibentuk semata-mata 
untuk kegiatan pelayanan publik. Penyelenggara dan seluruh bagian organisasi 
penyelenggara bertanggung jawab atas ketidakmampuan, pelanggaran, dan 
kegagalan penyelenggaraan pelayanan.   
Organisasi penyelenggaraan pelayanan publik sebagaimana maksud 
diatas, sekurang-kurangnya meliputi:  
1) pelaksanaan pelayanan;  
2) pengelolaan pengaduan masyarakat;  
3) pengelolaan informasi;  
4) pengawasan internal;  
5) penyuluhan kepada masyarakat; dan 
6) pelayanan konsultasi.  (Pasal 8 UU No 25 Tahun 2009)  
Penyelenggara dapat melakukan kerja sama dalam bentuk penyerahan sebagian 
tugas penyelenggaraan pelayanan publik kepada pihak lain, dengan syarat kerja 
sama tersebut tidak menambah beban bagi masyarakat. Ketentuan-ketentuan 
dalam kerjasama tersebut adalah:  
1) perjanjian kerja sama penyelenggaraan   pelayanan publik dituangkan 
sesuai dengan  peraturan perundang-undangan dan 
dalam  pelaksanaannya didasarkan pada standard pelayanan;  
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2) penyelenggara berkewajiban menginformasikan  perjanjian kerja sama 
kepada masyarakat;  
3) tanggung jawab pelaksanaan kerja sama berada  pada penerima kerja 
sama, sedangkan tanggung  jawab penyelenggaraan secara 
menyeluruh  berada pada penyelenggara;  
4) informasi tentang identitas pihak lain dan   identitas penyelenggara sebagai 
penanggung  jawab kegiatan harus dicantumkan oleh  penyelenggara 
pada tempat yang jelas dan mudah diketahui masyarakat; dan  
5) penyelenggara dan pihak lain wajib mencantumkan alamat tempat 
mengadu dan sarana untuk menampung keluhan masyarakat  yang mudah 
diakses, antara lain telepon, pesan  layanan singkat (short message 
service  (sms),  laman (website), pos-elektronik (e-mail), dan kotak 
pengaduan.  
Selain kerjasama diatas, penyelenggara juga dapat melakukan kerja sama tertentu 
dengan pihak lain untuk menyelenggarakan pelayanan publik. Kerja sama tertentu 
merupakan kerja sama yang tidak melalui prosedur seperti yang dijelaskan diatas, 
dan penyelenggaraannya tidak bersifat darurat serta harus diselesaikan dalam 
waktu tertentu, misalnya pengamanan  pada saat penerimaan tamu negara, 
transportasi pada masa  liburan lebaran, dan pengamanan pada saat pemilihan 
umum. (Pasal 13 UU No 25 Tahun 2009)  
Dalam melaksanakan pelayanan publik, penyelenggara berkewajiban : 
1) menyusun dan menetapkan standar pelayanan;  
2) menyusun, menetapkan, dan memublikasikan  maklumat pelayanan; 
3) menempatkan pelaksana yang kompeten; 
4) menyediakan sarana, prasarana, dan/atau fasilitas pelayanan publik yang 
mendukung terciptanya iklim pelayanan yang memadai;  
5) memberikan pelayanan yang berkualitas sesuai dengan asas 
penyelenggaraan pelayanan publik;  
6) melaksanakan pelayanan sesuai dengan standard pelayanan; 
7) berpartisipasi aktif dan mematuhi peraturan perundang-undangan yang 
terkait dengan penyelenggaraan pelayanan publik;  
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8) memberikan pertanggungjawaban terhadap pelayanan yang 
diselenggarakan;  
9) membantu masyarakat dalam memahami hak dan  tanggung jawabnya;  
10) bertanggung jawab dalam pengelolaan organisasi penyelenggara 
pelayanan publik;  
11) memberikan pertanggungjawaban sesuai dengan  hukum yang berlaku 
apabila mengundurkan diri  atau melepaskan tanggung jawab atas posisi 
atau  jabatan; 
12)  memenuhi panggilan atau mewakili organisasi  untuk hadir atau 
melaksanakan perintah suatu tindakan hukum atas permintaan pejabat 
yang berwenang dari lembaga negara atau instansi pemerintah yang 
berhak, berwenang, dan sah  sesuai dengan peraturan perundang-
undangan. (Pasal 15 UU No 29 Tahun 2009) 
 Adapun asas-asas pelayanan publik tersebut adalah:  
1) kepentingan umum, yaitu; Pemberian pelayanan tidak  boleh 
mengutamakan  kepentingan pribadi dan/atau golongan.  
2) kepastian hukum, yaitu Jaminan terwujudnya hak dan kewajiban dalam 
penyelenggaraan pelayanan.  
3) kesamaan hak, yaitu Pemberian pelayanan tidak membedakan suku, ras, 
agama,  golongan, gender, dan status ekonomi.  
4) keseimbangan hak dan kewajiban, yaitu Pemenuhan  hak harus sebanding 
dengan kewajiban yang  harus dilaksanakan, baik oleh pemberi maupun 
penerima pelayanan.  
5) keprofesionalan, yaitu Pelaksana pelayanan harus memiliki kompetensi 
yang sesuai  dengan bidang tugas.  
6) partisipatif, yaitu Peningkatan peran serta masyarakat dalam 
penyelenggaraan  pelayanan dengan memperhatikan aspirasi, kebutuhan, 
dan harapan masyarakat.  
7) persamaan perlakuan/tidak diskriminatif, yaitu Setiap warga negara berhak 
memperoleh pelayanan yang adil.  
8) keterbukaan, yaitu Setiap penerima pelayanan dapat dengan mudah 
mengakses dan memperoleh informasi mengenai pelayanan yang 
diinginkan.  
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9) akuntabilitas, yaitu Proses penyelenggaraan pelayanan harus dapat 
dipertanggungjawabkan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.  
10) fasilitas dan perlakuan khusus bagi kelompok rentan, yaitu pemberian 
kemudahan terhadap kelompok rentan sehingga  tercipta keadilan dalam 
pelayanan.  
11) ketepatan waktu, yaitu Penyelesaian setiap jenis pelayanan dilakukan 
tepat waktu  sesuai dengan standar pelayanan.  
12) kecepatan, kemudahan, dan keterjangkauan, yaitu Setiap jenis pelayanan 
dilakukan secara cepat, mudah, dan terjangkau. (Pasal 4 UU No 25 Tahun 
2009)  
Komponen standar pelayanan sekurang-kurangnya meliputi:  
1) Dasar hukum, yaitu Peraturan perundang-undangan yang menjadi dasar 
penyelenggaraan pelayanan.  
2) Persyaratan, yaitu Syarat yang harus dipenuhi dalam pengurusan suatu 
jenis  pelayanan, baik persyaratan teknis maupun administratif.  
3) Sistem, mekanisme, dan prosedur, yaitu Tata cara pelayanan yang 
dibakukan bagi pemberi dan penerima pelayanan, termasuk pengaduan.  
4) Jangka waktu penyelesaian, yaitu Jangka waktu yang diperlukan untuk 
menyelesaikan seluruh  proses  pelayanan dari setiap jenis pelayanan.  
5) Biaya/tarif, yaitu Ongkos yang dikenakan kepada penerima layanan 
dalam  mengurus dan/atau memperoleh pelayanan dari   penyelenggara 
yang besarnya ditetapkan berdasarkan kesepakatan antara 
penyelenggara dan masyarakat.  
6) Produk pelayanan, yaitu Hasil  pelayanan yang diberikan dan diterima 
sesuai dengan   ketentuan yang telah ditetapkan.  
7) Sarana, prasarana, dan/atau fasilitas, yaitu Peralatan dan fasilitas yang 
diperlukan dalam penyelenggaraan pelayanan, termasuk peralatan dan 
fasilitas pelayanan bagi kelompok rentan.  
8) kompetensi pelaksana, yaitu Kemampuan yang  harus dimiliki oleh 
pelaksana meliputi  pengetahuan, keahlian, keterampilan, dan 
pengalaman. 
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9) Pengawasan internal, yaitu Pengendalian yang dilakukan oleh pimpinan 
satuan kerja  atau atasan langsung pelaksana. 
10) Penanganan pengaduan, saran, dan masukan, yaitu Tata cara 
pelaksanaan penanganan pengaduan dan tindak lanjut.  
11) Jumlah pelaksana, yaitu Tersedianya pelaksana sesuai dengan beban 
kerja.  
12) Jaminan pelayanan yang memberikan kepastian   pelayanan dilaksanakan 
sesuai dengan standard pelayanan.  
13) Jaminan keamanan dan keselamatan pelayanan  dalam bentuk komitmen 
untuk memberikan rasa aman, bebas dari bahaya, dan risiko keragu-
raguan, yaitu Kepastian memberikan rasa aman dan bebas dari bahaya, 
risiko, dan keragu-raguan.  
14) Evaluasi kinerja pelaksana yaitu Penilaian untuk mengetahui seberapa 
jauh pelaksanaan   kegiatan sesuai dengan standar pelayanan. (Pasal 21 
UU No 25 Tahun 2009)  
 
c.  Karakteristik Jasa dalam pelayanan informasi 
Pelayanan informasi yang diberikan praktisi Humas pada hakekatnya adalah 
penawaran jasa, oleh karena itu peran-peran yang ditampilkan  oleh praktisi 
Humas/PR sedapat mungkin memperhatikan karakteristik yang dimiliki produk 
jasa. Menurut Kotler, jasa adalah setiap tindakan atau kegiatan yang dapat 
ditawarkan oleh satu pihak kepada pihak lain, pada dasarnya tidak berwujud dan 
tidak mengakibatkan kepemilikan apapun. 
(Sumber:http://mulyadi2610.blogspot.co.id/2012/07/pemasaran-jasa.html) 
Ada enam karakteristik jasa yang perlu diperhatikan oleh penyedia jasa yaitu: 
1) Intangibility (tidak nampak),  
2) Perishability (tidak dapat disimpan),  
3) Heteroginity (bervariasi),  
4) Inseparability (tidak dapat dipisahkan antara produksi dan konsumsi), 
5) People based (sangat tergantung pada kinerja karyawan) dan  
6) Contact customer (hubungan dengan konsumen secara langsung). 
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Menurut Cutlip, Center dan Broom (Tri Wibowo, 2007:83), perusahaan konsultan 
PR menekankan pada pelayanan konseling dan perencanaan strategis, yang 
dianggap lebih profesional dibandingkan dengan taktik komunikasi yang diciptakan 
oleh agen pers dan agen publisitas. Perusahaan PR semakin berkembang seiring 
dengan bertambahnya pengakuan dan kenyataan ekonomi global, dan kini 
perusahaan PR melayani klien dengan pendekatan baru yaitu terhadap 
komunikasi konseling yang canggih di dusun global, meskipun sebagian besar 
pendapatan mereka berasal dari menerapkan aspek taktis, seperti menulis news 
releases dan mengorganisir special events atau media tour. Selain itu, sebagai 
sebuah kegiatan komunikasi, humas juga berfungsi sebagai jembatan untuk 
membangun suasana yang kondusif dalam kerangka ‘win-win solutions’, antar 
berbagai stakeholders organisasi, baik internal maupun eksternal dalam rangka 
membangun image atau citra organisasi. 
 
2. Memproses kerjasama dengan Masyarakat 
Dalam upaya membangun hubungan yang baik dan harmonis dengan public 
sasarannya, Praktisi Humas sebaiknya menguasai keterampilan dalam bekerja 
sama dengan masyarakat. Keterampilan itu antara lain adalah keterampilan 
melakukan negosiasi, lobby serta  menjalin kesepakatan. 
a. Keterampilan  Melakukan Negosiasi 
Negosiasi adalah sebuah bentuk interaksi sosial saat pihak-pihak yang terlibat 
berusaha untuk saling menyelesaikan tujuan yang berbeda dan bertentangan. 
Menurut kamus Oxford, negosiasi adalah suatu cara untuk mencapai suatu 
kesepakatan melalui diskusi formal. (Wikipedia.org). 
Proses negosiasi adalah sebagai berikut: 
1) Pihak yang memiliki program (pihak pertama) menyampaikan maksud 
dengan kalimat santun, jelas, dan terperinci. 
2) Pihak mitra bicara menyanggah mitra bicara dengan santun dan tetap 
menghargai maksud pihak pertama. 
3) Pemilik program mengemukakan argumentasi dengan kalimat santun dan 
meyakinkan mitra bicara disertai dengan alasan yang logis 
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4) Terjadi pembahasan dan kesepakatan terlaksananya program/maksud 
negosiasi. (Wikipedia.org). 
Negosiasi adalah bentuk formal dari advokasi, sedangkan bentuk informal 
advokasi adalah lobi. Proses lobi tidak terikat oleh tempat dan waktu, serta dapat 
dilakukan terus menerus dalam jangka waktu panjang. Negosiasi terikat oleh 
tempat dan waktu. (Wikipedia). 
 
3. Memelihara kerjasama dengan masyarakat 
 Banyak cara agar praktisi Humas dapat selalu memelihara kerjasama dengan 
masyarakat, yaitu antara lain dengan membangun hubungan yang baik dengan 
public sasaran humas, diantaranya melalui pertemuan, membuat perjanjian 
kerjasama, serta membuat nota kesepahaman. 
 
D. Aktivitas Pembelajaran 
1.   Aktivitas Perseorangan: 
a. Setelah membaca dengan seksama, buatlah rangkuman untuk setiap sub  
judul yang dibahas.Pergunakan kata-kata kunci dalam rangkuman yang  
dibuat untuk   memudahkan anda mengingat setiap  bahasan.  
b. Hubungkan setiap pengertian yang anda dapat dengan hal-hal lain,  
misalnya   dihubungkan dengan pengalaman, peristiwa, atau hal-hal 
apapun  yang pernah   anda  peroleh sebelumnya. Hal ini akan menguatkan 
ingatan anda. 
c. Anda juga bisa menggunakan Metode Mind Mapping (Memetakan 
pikiran/Peta  Pikiran) untuk mengetahui jalan pikiran anda dan mengukur 
pemahaman  anda. Mind Mapping dimulai  dengan memberikan ilustrasi 
paling luas/utama ke hal-hal  yang detil dan mencari hubungan antara 
setiap poin 
d. Pergunakan sumber-sumber lain yang relevan dengan setiap bahasan. 
Anda  bisa menggunakan referensi lain misalnya dari buku acuan lain, atau   
goggling/browsing di internet. Eksplorasi seperti ini akan menambah  
pemahaman anda. 
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e. Sekarang anda sudah siap memberikan materi  yang dibahas    dalam 
kegiatan belajar ini, dengan kalimat anda sendiri. 
f. Jika ada topik bahasan yang memerlukan  aspek keterampilan yang perlu 
anda lakukan, cobalah melakukannya. Carilah contoh-contoh dari 
lingkungan terdekat anda terlebih dahulu. 
g. Jika ada topik bahasan yang memerlukan aspek sikap yang positif, 
munculkanlah sikap itu dalam diri anda, dan jadikan suatu kebiasaan. 
2. Aktivitas kelompok: 
Buatlah kelompok kecil yang terdiri dari 3-5 orang. 
 Perhatikan video tentang pelayanan yang berjudul “Johnny The Bagger” – 
The Simple Truth of Service. Anda dapat melihatnya melalui you tube di 
internet. Menurut anda apa yang menjadi  dasar pelayanan  yang diberikan 
Johnny kepada para pengunjung  di toko swalayan tempat dia bekerja? 
Mengapa orang-orang di sekelilingnya turut tergugah untuk 
menyenangkan hati setiap orang yang berkunjung ke toko swalayan 
tersebut?  Diskusikan. 
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
Menurut anda apa yang menyebabkan seorang praktisi Humas atau seorang 
pegawai tidak dapat melakukan pekerjaannya dengan baik dikaitkan dengan 
konsep pelayanan prima? Jelaskan. 
 
F. Rangkuman 
Layanan informasi adalah kegiatan memberikan pemahaman kepada individu-
individu yang berkepentingan tentang berbagai hal yang diperlukan, untuk 
menjalani suatu tugas atau kegiatan, atau untuk menentukan arah suatu tujuan 
atau rencana yang dikehendaki. Jenis dan jumlah layanan informasi yang 
diberikan pada dasarnya tidak terbatas 
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Dalam melaksanakan pekerjaan-pekerjaan itu, praktisi  Humas  seharusnya 
mengacu  kepada konsep-konsep pelayanan, diantaranya  konsep pelayanan 
prima (Excellent service) dan konsep pelayanan yang mengacu pada  Undang-
Undang No. 25 Tahun 2009 tentang  Pelayanan Publik.   
Pelayanan publik adalah kegiatan atau rangkaian kegiatan dalam rangka 
pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai dengan peraturan perundang-
undangan   bagi setiap warga negara dan penduduk  atas barang, jasa, dan/atau 
pelayanan  administratif yang disediakan oleh penyelenggara pelayanan publik.  
Pelanggan adalah orang-orang yang mengandalkan anda, sebagian atau 
sepenuhnya, untuk menyelesaikan tugas anda (Manning & Haddock, 2010:95).  
Pelayanan prima adalah pelayanan yang dapat memenuhi harapan dan kebutuhan 
pelanggan, baik kebutuhan praktis maupun kebutuhan emosional. Praktisi Humas 
yang profesional akan selalu berusaha memperhatikan kebutuhan praktis dan 
kebutuhan emosional publik sasarannya. 
Dalam konsep pelayanan prima selalu ada dua unsur yang saling berkaitan, yaitu 
pelayanan dan kualitas.Kualitas pelayanan merupakan usaha untuk memenuhi 
harapan pelanggan, serta mencerminkan tingkat pelayanan yang diberikan 
kepada pelanggan.   
Pelayanan dapat didefinisikan sebagai segala bentuk kegiatan/aktifitas yang 
diberikan oleh satu pihak atau lebih kepada pihak lain yang memiliki hubungan 
dengan tujuan untuk dapat memberikan kepuasan kepada pihak kedua atas 
barang dan jasa yang diberikan.  
 
Lima dimensi untuk menilai kualitas pelayanan tersebut adalah :Tangibles (bukti 
fisik), Reliability (kepercayaan); Responsiveness  (daya 
tanggap);  Assurence  (jaminan) dan Emphaty (empati). Keterampilan negosiasi.  
Lobby serta menjalin kesepakatan adalah kegiatan-kegiatan dalam memproses 
kerjasama dengan masyarakat. Kegiatan memelihara kerjasama dengan 
masyarakat, diantaranya melalui pertemuan, membuat perjanjian kerjasama, serta 
membuat nota kesepahaman. 
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Jawablah Pertanyaan Refleksi Diri berikut ini dengan jujur. 
No. Pertanyaan Refleksi Diri Ya Belum 
1. Dapatkah anda menafsirkan layanan informasi?   
2. Dapatkah anda menafsirkan tinjauan dasar tentang 
pelayanan public? 
  
3. Dapatkah anda menafsirkan konsep pelayanan prima?   
4 Dapatkah anda menafsirkan kualitas pelayanan?   
5 Dapatkah anda menafsirkan karakteristik jasa dalam 
pelayanan informasi? 
  
6 Dapatkah anda memproses kerjasama dengan 
masyarakat? 
  
7 Dapatkah anda menafsirkan keterampila melakukan 
negosiasi? 
  
8 Dapatkah anda menafsirkan kerjasama dengan 
masyarakat? 
  
 
Jika anda menjawab “Belum”, cobalah untuk mempelajari kembali materi 
pembelajaran yang masih belum dipahami. Diskusikan dengan rekan anda dan 
carilah tambahan referensi lain. Lanjutkan ke kegiatan belajar selanjutnya setelah 
anda menjawab “Ya” untuk minimal 6 (75%) pertanyaan refleksi diri. 
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Kegiatan Pembelajaran 4 
Mengelola Pertemuan 
 
A. Tujuan  
Setelah mempelajari uraian dalam  kegiatan pembelajaran ini anda diharapkan 
mampu mengelola pertemuan dengan tepat dan cermat,  serta mampu 
menyampaikannya kepada peserta didik  melalui kegiatan belajar mengajar mata 
pelajaran  Administrasi Humas dan Protokol di SMK. 
 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
Setelah mempelajari materi ini, anda diharapkan mampu: 
1. Mendiskripsikan pengertian pertemuan 
2. Mendiskripsikan alasan penyelenggaraan pertemuan 
3. Menyebutkan macam-macam pertemuan 
4. Menyebutkan syarat pertemuan 
5. Mengidentifikasi fasilitas pertemuan 
6. Menentukan pengaturan tempat duduk pertemuan 
7. Mendesain persiapan dan penyelenggaraan pertemuan 
8. Mendesain susunan acara pertemuan 
9. Mendesain undangan pertemuan 
10. Mengelola Notula 
11. Mendiskripsikan kepemimpinan dalam mengelola pertemuan 
12. Menentapkan peserta pertemuan 
 
C. Uraian Materi 
Sebagai praktisi PR/Humas  kegiatan   mengumpulkan para stakeholders dalam 
membicarakan isu-isu penting atau untuk memecahkan masalah adalah sesuatu 
yang biasa dilakukan. Kegiatan mengelola pertemuan merupakan wahana yang 
Kompetensi 
Profesional 
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tepat untuk berkumpul, saling memberikan pendapat, ide-ide baru dan hal-hal lain 
yang bermanfaat bagi perkembangan organisasi dan harmonisasi dengan 
lingkungan dan publik sasaran. 
1. Pengertian Pertemuan 
Pertemuan atau rapat merupakan suatu metode komunikasi dua arah tempat 
orang-orang bertemu, pada waktu yang sama di tempat tertentu, untuk 
membicarakan hal-hal penting yang berguna bagi kemajuan dan pengembangan 
organisasi.  Kemajuan teknologi saat ini  memungkinkan orang-orang melakukan 
Teleconference (pertemuan jarak jauh). Jadi, walaupun   mereka berjauhan tetapi 
tetap dapat membicarakan isu- isu penting bersama-sama dengan memanfaatkan 
teknologi canggih. Pertemuan dapat dilakukan dalam skala kecil maupun skala 
besar, tergantung jumlah peserta pertemuan. 
Cutlip et al (2006:280) memandang teleconference akan menggantikan rapat 
tradisional ketika waktu dan anggaran tidak memungkinkan dilakukan. Komunikasi 
elektronik, seperti penggunaan sistem intranet, seringkali menggantikan 
komunikasi tatap muka. Akan tetapi rapat tatap muka masih sangat dihargai dan 
lebih disukai oleh karyawan, terutama ketika masukan mereka sangat diharapkan. 
Intranet adalah bentuk jaringan (Private Network) yang menggunakan protokol 
internet TCP/IP untuk berbagi informasi penting dalam lingkup lokal atau pada 
area tertentu. Misalnya digunakan pada perkantoran/perusahaan, sekolah, 
universitas, dll. Intranet juga merupakan suatu jaringan LAN (Local Area Network) 
yang hanya mencakup wilayah lokal/kecil.  
Sumber:http://www.kuliah.info/2015/05/perbedaan-antara-internet-dan-intranet.html 
Berikut ini beberapa pengertian pertemuan/rapat dari berbagai sumber: 
a. “Rapat membuat orang berkumpul, memberi kesempatan untuk bicara dan 
mendengar, dan merupakan metode komunikasi dua arah....memberikan 
ide-de dan efek team-building”. (Cutlip et al, 2006:279) 
b. “Rapat merupakan suatu bentuk media komunikasi kelompok yang bersifat 
tatap muka yang diselenggarakan oleh banyak organisasi, baik swasta 
maupun pemerintah untuk membicarakan  dan merundingkan suatu 
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masalah yang menyangkut kepentingan bersama”. (Sedarmayanti, 
2009:231) 
Pertemuan/rapat pada dasarnya adalah bentuk media komunikasi dua arah 
yang bersifat tatap muka, baik melalui teleconference (pertemuan jarak jauh), 
maupun cara tradisional untuk mendapatkan ide-ide dan umpan balik bagi 
perkembangan dan kemajuan stakeholders (pemangku kepentingan) maupun 
organisasi. 
  
2. Alasan  Penyelenggaraan Pertemuan/Rapat 
Ada beberapa  alasan diselenggarakan pertemuan/rapat, misalnya: 
a. Merupakan kegiatan rutin  organisasi (rapat bulanan, rapat tahunan, dll)  
b. Direktur/Pimpinan memerlukan sumbangan pemikiran dari para 
karyawan/bawahannya.  
c. Alasan koordinasi bagi organisasi/perusahaan 
 
3. Macam-macam Pertemuan 
Kegiatan pertemuan  bisa dibedakan berdasarkan hal-hal tertentu.   
Miftah Thoha (dalam Wursanto, 2006: 151) membedakan pertemuan menjadi: 
Pertemuan yang bertujuan membahas masalah-masalah yang bersifat ilmiah 
(scientific atmosphere), yaitu: 
1) Diskusi, yaitu suatu pertukaran pikiran secara luas dan mendalam. 
2) Diskusi panel, yaitu suatu diskusi yang diselenggarakan oleh sejumlah 
pembicara yang terpilih di depan hadirin. 
3) Seminar yaitu: Suatu pertemuan yang membahas suatu masalah penting 
secara ilmiah yang disampaikan oleh para ahli atau guru besar besar untuk 
mendapatkan pemahaman yang sama atas permasalahan tersebut. 
4) Simposium, yaitu pertemuan untuk mengadakan tukar pikiran diantara para 
partisipan yang hadir diantara sekelompok pendengar yang jumlahnya 
relative besar. Simposium dapat juga berarti suatu penjamuan minum 
bersama yang diikuti dengan suatu percakapan atau diskusi tentang suatu 
masalah tertentu dari mereka yang hadir dalam perjamuan tersebut. 
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5) Workshop/Lokakarya/ Sanggar kerja/Bengkel kerja: suatu pertukaran 
pendapat diantara para ahli mengenai suatu masalah tertentu,baik yang 
dihadapi masyarakat pada umumnya maupun organisasi tertentu yang 
bertujuan memecahkan masalah yang dihadapi. 
 
4. Syarat Penyelenggaraan Pertemuan/Rapat 
Agar penyelenggaraan rapat/pertemuan dapat berlangsung efektif dan efisien, 
maka terdapat beberapa syarat yang harus dipenuhi.   Syarat-syarat rapat yang 
baik ditentukan oleh unsur-unsur berikut ini: 
a. Pimpinan rapat yang cakap.  Pemimpin rapat yang cakap  memahami dan 
menguasai masalah yang akan dibahas, bersifat adil terhadap semua peserta 
rapat, bersikap bijaksana, sabar dan tenang dalam membimbing rapat, 
tanggap terhadap ide-ide yang dikemukakan peserta rapat, ramah terhadap 
peserta rapat, memiliki sifat humor yang baik agar  rapat berlangsung cair/tidak 
tegang namun tetap fokus  mengendalikan jalannya rapat. 
b. Peserta rapat yang berpartisipasi aktif. Peserta rapat yang aktif menyampaikan 
pendapatnya sesuai masalah yang dibicarakan dalam rapat, menghormati dan 
menghargai pendapat dari peserta lain, memiliki wawasan yang luas atas 
masalah yang dibahas sehingga dapat melontarkan ide dan gagasan yang 
baru dan menarik. 
c. Notulis yang kompeten. Notulis yang kompeten berarti memiliki kemampuan 
menulis yang cerdas,  cepat, teliti, cermat, memahami seluk beluk 
penyelenggaraan rapat, hasil tulisannya/notula yang dibuatnya dapat dibaca 
dan dimengerti oleh orang lain. 
d. Situasi rapat yang kondusif.  Kriteria kondusif suatu rapat misalnya: tepat  
waktu dalam memulai rapat, agenda rapat dirumuskan dengan baik, 
komunikasi antara pemimpin rapat dan setiap peserta rapat berjalan baik/ 
tanpa prasangka dan saling menghargai, adanya peran aktif peserta. rapat, 
bersifat terbuka/mampu menerima kritik dan pendapat tanpa emosi, tidak ada 
peserta rapat yang mendominasi pembicaraan selama pertemuan 
berlangsung, serta adanya kesimpulan hasil pertemuan/rapat. 
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(Dwiantara-Sumarto:2000) 
 
5.  Fasilitas Pertemuan/Rapat 
Fasilitas untuk menyelenggarakan pertemuan meliputi:  ruang rapat, perabotan 
(meja, kursi) lengkap dengan  tata letaknya, peralatan alat tulis kantor (ATK), 
perangkat sound system, perlengkapan presentasi dan peralatan lain yang 
diperlukan, serta  bagi peserta.  Penyediaan fasilitas rapat disesuaikan dengan 
maksud dan tujuannya. 
 
6. Pengaturan Tempat Duduk Rapat 
Agar penyelenggaraan rapat berlangsung menyenangkan, maka pengaturan 
tempat duduk rapat perlu dilakukan. Menentukan pengaturan tempat duduk rapat 
memerlukan keterampilan sendiri. Berikut ini bentuk-bentuk pengaturan tempat 
duduk rapat (contoh pengaturan meja dan kursi susun rapat terlampir) 
 
7. Persiapan dan penyelenggaraan pertemuan 
Agar pelaksanaan pertemuan/rapat berlangsung lancar, anda dapat membuat 
daftar check list yang memuat hal-hal detail yang diperlukan dalam 
penyelenggaraan pertemuan. Check list memuat: 
a. Persiapan kegiatan sebelum pertemuan berlangsung (misalnya surat 
undangan pertemuan). 
b. Persiapan fasilitas dan administrasi yang diperlukan ketika pertemuan 
berlangsung (perabot meja/kursi, peralatan sound system, perlengkapan 
presentasi, alat tulis kantor, Formulir-formulir kegiatan yang diperlukan: 
daftar hadir, Notula),  stofmap,  konsumsi, dan sebagainya. 
c. Persiapan sesudah pertemuan berlangsung (misalnya penggandaan hasil 
pertemuan/notula bila diperlukan dan tindak lanjut lain). 
 
8. Mendesain susunan acara pertemuan/rapat 
Acara pertemuan berisikan aktivitas-aktivitas yang diselenggarakan pada saat 
berlangsungnya pertemuan.  Sebuah acara pertemuan disusun berdasarkan 
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agenda rapat  atau daftar pokok-pokok pembicaraan yang akan disampaikan pada 
saat pertemuan berlangsung. 
Contoh susunan rapat: 
a. Pembukaan 
b. Pembacaan susunan acara/agenda pertemuan 
c. Pembahasan pertemuan 
d. Kesimpulan 
e. Penutup 
 
9. Mendesain undangan pertemuan 
Surat undangan pertemuan memuat hal-hal berikut: 
a. Menggunakan kop/kepala surat 
b. Mencantumkan nomor surat undangan dan tanggal pembuatan surat 
c. Mencantumkan nama-nama orang yang diundang 
d. Mencantumkan hari, tanggal, jam dan tempat pertemuan diselenggarakan 
e. Ditandatangani pejabat yang bertanggung jawab atas kegiatan tersebut.  
 
10. Notula  
Notula adalah catatan ringkas yang berisi pokok-pokok pembicaraan yang 
berlangsung dalam pertemuan. Notula berfungsi sebagai salah satu alat pengingat 
dan acuan untuk mengambil keputusan bagi pimpinan/organisasi, bahan informasi 
bagi para undangan yang tidak hadir, dapat menjadi sarana untuk melihat 
perkembangan organisasi dari waktu ke waktu. Notula dapat berupa risalah 
(menuliskan secara lengkap dan detail jalannya pertemuan), atau catatan singkat. 
Prinsip-prinsip pembuatan Notula yang baik, adalah: 
a. Jelas, ringkas dan lengkap memuat pokok-pokok pembicaraan  
b. Dibuat berdasarkan hasil-hasil pembicaraan peserta pertemuan, bukan 
hasil pemikiran penulis Notula/Notulis. 
c. Notula awal yang ditulis pada saat pertemuan berlangsung dapat 
disempurnakan menjadi Notula akhir, sepanjang tidak merubah isi pokok 
pembicaraan. 
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11. Kepemimpinan dalam Mengelola Pertemuan 
Kepemimpinan dalam menjalankan pertemuan sangat berperan dalam 
menghasilkan keputusan yang tepat. Oleh karena itu gaya kepemimpinan seorang 
pimpinan  dapat menentukan ketepatan   hasil pertemuan. Berikut ini penjelasan 
tentang beberapa gaya kepemimpinan.  
a. Tipe Otoriter 
Pimpinan yang otoriter menganggap dirinya sebagai orang yang paling berkuasa 
dan paling mengetahui segala hal. Dia menentukan segala kegiatan kelompok 
secara otoriter, dan hanya memberikan instruksi-instruksi mengenai apa yang 
harus dikerjakan. Para anggota tidak diberi kesempatan untuk memberikan 
pandangan atau saran-saran. Hal ini mengakibatkan kelompok tidak hidup, statis, 
dan hanya menungggu perintah dari atas. 
b. Tipe Demokratis 
Pimpinan yang demokratis bersifat terbuka, memberikan kesempatan kepada para 
anggota untuk berperan aktif, ikut menentukan tujuan kelompok, dan berperan 
sebagai pembimbing. Dia ikut terlibat langsung dalam interaksi kelompok. 
Keputusan yang diambil berdasarkan hasil musyawarah. 
c. Tipe Laissez-faire 
 Pemimpin tipe ini disebut juga tipe liberal. Dia menyerahkan segala sesuatunya 
kepada para anggota: penentuan tujuan, langkah-langkah, kegiatan-kegiatan yang 
akan diambil, serta sarana yang akan dipergunakan. Pemimpin bersifat pasif, tidak 
ikut terlibat langsung dalam kegiatan kelompok, tidak mengamil inisiatif apapun. 
Pemimpin seolah hanya bertindak sebagai penonton, meskipun berada di tengah 
para anggota. 
(Sedarmayanti, 2009:238) 
 
12. Tipe Peserta Pertemuan/Rapat 
Selain ditentukan oleh kepemimpinan seorang pemimpin, jalannya pertemuan juga 
dipengaruhi oleh tipe peserta pertemuan. Seorang pemimpin pertemuan harus 
dapat mengenali sifat/tipe peserta rapat. 
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a. Tipe Pemersatu 
Tipe pemersatu bertindak sebagai juru damai, dan memiliki sifat berjiwa besar, 
penuh pengertian, sabar, tekun/ulet dalam menghadapi sesuatu dan memiliki 
toleransi yang cukup besar. 
b. Tipe Perantara 
Tipe perantara bertindak sebagai perantara atau jembatan antara kelompok yang 
satu dengan kelompok yang lain, antara kelompok dengan seseorang, antara 
kelompok dengan pemimpin kelompok, dan sebaliknya. Tipe ini biasanya pandai 
bergaul, berwibawa, dapat dipercaya dan penampilannya meyakinkan. 
c. Tipe Pendengar 
Tipe pendengar bersifat pasif, tidak berpartisipasi aktif dalam kegiatan kelompok. 
Pendiam, walaupun tidak setiap orang. Tipe pendengar disebabkan karena faktor-
faktor tertentu, misalnya kurang pengalaman, kurang pengetahuan, pemalu, 
kurang gaul atau kurang percaya terhadap diri sendiri. 
d. Tipe Pemberi Semangat 
Tipe ini mempunyai sifat penggerak, berpengaruh cukup besar dimemiliki 
kemauan dan kemampuan kerja cukup tinggi, moral dan disiplin kerja yang tinggi, 
pandai membaca situasi, berwibawa, dan disegani. Dia memiliki pengaruh cukup 
besar baik kalangan kelompok maupun di luar kelompok. 
e. Tipe Inisiatif 
Rajin dan tekun menghadapi segala pekerjaan dan tantangan yang dihadapi, 
memiliki kreativitas tinggi. 
f. Tipe Pemberi informasi 
Sebagai penyalur informasi, tipe ini memiliki  pengetahuan dan pengalaman yang 
luas, mudah bergaul dan dapat dipercaya. 
g. Tipe Penyerang 
Bersifat pendobrak, bersikap menentang terhadap masalah yang sedang 
dibicarakan, memancing timbulnya perdebatan yang berkepanjangan, dapat 
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menimbulkan perpecahan dalam kelompok apabila pemimpin rapat tidak tanggap 
mengambil keputusan. 
(Sedarmayanti, 2009:238) 
 
D. Aktifitas Pembelajaran  
1.   Aktivitas Perseorangan: 
a. Setelah membaca dengan seksama, buatlah rangkuman untuk setiap sub  
judul yang dibahas.Pergunakan kata-kata kunci dalam rangkuman yang  
dibuat untuk   memudahkan anda mengingat setiap  bahasan.  
b. Hubungkan setiap pengertian yang anda dapat dengan hal-hal lain,  
misalnya   dihubungkan dengan pengalaman, peristiwa, atau hal-hal 
apapun  yang pernah   anda  peroleh sebelumnya. Hal ini akan menguatkan 
ingatan anda. 
c. Anda juga bisa menggunakan Metode Mind Mapping (Memetakan 
pikiran/Peta  Pikiran) untuk mengetahui jalan pikiran anda dan mengukur 
pemahaman  anda. Mind Mapping dimulai  dengan memberikan ilustrasi 
paling luas/utama ke hal-hal  yang detil dan mencari hubungan antara 
setiap poin 
d. Pergunakan sumber-sumber lain yang relevan dengan setiap bahasan. 
Anda  bisa menggunakan referensi lain misalnya dari buku acuan lain, atau   
goggling/browsing di internet. Eksplorasi seperti ini akan menambah  
pemahaman anda. 
e. Sekarang anda sudah siap memberikan materi  yang dibahas    dalam 
kegiatan belajar ini, dengan kalimat anda sendiri. 
f. Jika ada topik bahasan yang memerlukan  aspek keterampilan yang perlu 
anda lakukan, cobalah melakukannya. Carilah contoh-contoh dari 
lingkungan terdekat anda terlebih dahulu. 
g. Jika ada topik bahasan yang memerlukan aspek sikap yang positif, 
munculkanlah sikap itu dalam diri anda, dan jadikan suatu kebiasaan. 
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2.   Aktivitas kelompok: 
a. Buatlah kelompok berisi 4-5 orang. Diskusikan topik tentang pengaturan 
tempat duduk dalam rapat/pertemuan. Jika memungkinkan praktikkan cara 
pengaturannya. Anda dapat melihatnya pada sub topic nomor 6 dalam 
kegiatan pembelajaran ini, dan menggali lebih dalam melalui sumber-
sumber lain. Carilah kelebihan dan kelemahan setiap pengaturan tempat 
duduk. Buatlah resume/ringkasannya. 
b. Buatlah sebuah pertemuan yang membicarakan tentang “Rencana 
Pelatihan Guru-guru Paket Keahlian Administrasi Perkantoran”. Tentukan 
siapa yang bertindak sebagai Pemimpin pertemuan, Notulis dan Peserta 
pertemuan. (Surat Undangan pertemuan dianggap sudah dibuat 
sebelumnya). Lengkapi dengan administrasi rapat yang diperlukan: Daftar 
hadir, Agenda pertemuan serta Format Notula. 
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
1. Aspek Pengetahuan 
Berikan resume/ringkasan bagaimana suatu pertemuan dapat 
diselenggarakan. Anda dapat meringkasnya melalui gambar/bagan. 
2. Aspek Keterampilan  
Sekolah anda akan membuat kegiatan Job Fair yang melibatkan para 
stakeholders dari Dunia usaha/Dunia Industri. Mereka akan berpartisipasi 
dalam kegiatan tersebut, dan anda berperan sebagai Ketua Panitia. 
Susunlah rencana pertemuan yang membahas tentang hal tersebut.  
Buatlah persiapan-persiapannya, mulai dari persiapan sebelum pertemuan 
berlangsung sampai dengan setelah pertemuan.  
3. Aspek Sikap 
Dalam suatu penyelenggaraan rapat yang membahas tentang Sosialisasi 
Peningkatan Kerja Guru (PKG), ada salah satu peserta rapat yang terlihat 
sangat mendominasi pembicaraan. Bagaimana sikap anda: 
a. Jika anda bertindak sebagai Pemimpin dalam pertemuan tersebut? 
b. Jika anda bertindak sebagai Notulis? 
c. Jika anda bertindak sebagai Peserta  
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F. Rangkuman 
Pertemuan atau rapat merupakan suatu metode komunikasi dua arah tempat 
orang-orang bertemu, pada waktu yang sama di tempat tertentu, untuk 
membicarakan hal-hal penting yang berguna bagi tujuan organisasi.  
Alasan  Penyelenggaraan Pertemuan/Rapat diantaranya karena merupakan 
kegiatan rutin  organisasi (rapat bulanan, rapat tahunan, dll) , Direktur/Pimpinan 
memerlukan sumbangan pemikiran dari para karyawan/bawahannya atau karena 
alasan koordinasi bagi organisasi/perusahaan 
Kegiatan pertemuan  bisa dibedakan berdasarkan tujuannya, misalnya untuk 
membahas masalah-masalah yang bersifat ilmiah (Diskusi panel, Seminar, 
Simposium, Lokakarya); Pertemuan yang bertujuan membahas masalah-masalah 
yang bersifat prakti (Konferensi, Konggres, Rapat, Musyawarah); Pertemuan yang 
bertujuan mencari dukungan (Kampanye, Rapat Akbar, Rapat Umum dan lain-
lain); serta istilah-istilah lainnya.Pembekalan, suatu bentuk pertemuan yang 
bertujuan memberikan pendidikan dan latihan (diklat) kepada para peserta agar 
mereka memiliki wawasan yang lebih luas berkaitan dengan lingkup kerja 
mereka.dan lain-lain 
Syarat penyelenggaraan pertemuan yang efektif dan efisien ditentukan oleh unsur-
unsur: Pimpinan rapat yang cakap, Notulis yang kompeten dan situasi rapat yang 
kondusif.  
Kepemimpinan dalam menjalankan pertemuan sangat berperan dalam 
menghasilkan keputusan yang tepat. Beberapa tipe pemimpin pertemuan/rapat 
yaitu Otoriter, Demokratis dan Laissez-faire 
Tipe-tipe peserta pertemuan/rapat, yaitu: Pemersatu, Perantara,  Pendengar, 
Pemberi Semangat, Inisiatif, Pemberi informasi dan  Penyerang 
Penyelenggaraan rapat dapat dibagi dalam tiga pengelolaan, yaitu: pengelolaan 
pra pertemuan, pengelolaan pada hari H pertemuan dan pengelolaan pasca 
pertemuan. 
  
  
 
 
 
Humas Protokol | Manfaat Penilaian dalam Pembelajaran 63 
 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Jawablah Pertanyaan Refleksi Diri berikut ini dengan jujur. 
No. Pertanyaan Refleksi Diri Ya Belum 
1. Dapatkah anda menafsirkan  pengertian pertemuan/ 
rapat? 
  
2. Dapatkah anda menafsirkan alasan penyelenggaraan 
pertemuan/rapat? 
  
3. Dapatkah anda menafsirkan macam-macam pertemuan?   
4. Dapatkah anda menafsirkan syarat penyelenggaraan 
pertemuan? 
  
5.  Dapatkah anda menafsirkan fasilitas pertemuan?   
6. Dapatkah anda menentukanya pengaturan tempat fufuk 
pertemuan? 
  
7. Dapatkah anda menafsirkan persiapan dan 
penyelenggaraan pertemuan? 
  
8. Dapatkah anda mendesain susunan acara pertemuan?   
9. Dapatkah anda mendesain undangan pertemuan?   
10. Dapatkah anda mengelola Notula?   
11. Dapatkah anda menafsirkan kepemimpinan dalam 
mengelola pertemuan? 
  
12. Dapatkah andamenafsirkan tipe-tipe peserta pertemuan?   
 
Jika anda menjawab “Belum”, cobalah untuk mempelajari kembali materi 
pembelajaran yang masih belum dipahami. Diskusikan dengan rekan anda dan 
carilah tambahan referensi lain. Lanjutkan ke kegiatan belajar selanjutnya setelah 
anda menjawab “Ya” untuk minimal 9 (75%) pertanyaan refleksi diri. 
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Kegiatan Pembelajaran 5 
Mengelola Perjalanan Dinas dan 
Menyusun Laporan Kegiatan 
Humas 
 
A. Tujuan 
Setelah mempelajari uraian dalam  kegiatan pembelajaran ini anda diharapkan 
mampu mengelola Perjalanan Dinas dan menyusun Laporan Kegiatan Humas 
dengan tepat dan jelas,  serta mampu menyampaikannya kepada peserta didik  
melalui kegiatan belajar mengajar mata pelajaran  Administrasi Humas dan 
Protokol di SMK 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
Setelah mempelajari materi ini, Anda diharapkan mampu: 
1. Mendiskripsikan pengertian perjalanan dinas 
2. Mengidentifikasi jenis-jenis perjalanan dinas 
3. Menyiapkan  perjalanan dinas 
4. Mengidentifikasi  dokumen perjalanan dinas? 
5. Merencanakan transportasi pada perjalanan dinas? 
6. Melakukan pemesanan tiket secara on line 
7. Merencanakan akomodasi 
8. Menyusun daftar perjalanan dinas (Itinerary) 
9. Merencakan keuangan 
10. Mengidentifikasi pengertian laporan 
11. Menjelaskan fungsi laporan 
12. Menjelaskan syarat-syarat kualitas laporan 
13. Menyebutkan syarat-syarat penulis laporan 
14. Menjelaskan langkah-langkah pokok pembuatan laporan 
15. Menjelaskan sistematika Laporan 
16. Menyebutkan macam-macam laporan 
17. Membuat laporan kegiatan Humas 
Kompetensi 
Profesional 
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C. Uraian Materi 
1. Mengelola Perjalanan Dinas 
a.  Pengertian Perjalanan Dinas 
Perjalanan dinas adalah perjalanan ke suatu tempat yang dilakukan oleh pimpinan 
atau pegawai yang ditunjuk untuk melaksanakan tugas kedinasan. Dalam instansi 
pemerintah, bagian protokol yang berada di bagian kesekretariatan memfasilitasi 
kegiatan ini. Perjalanan dinas memiliki misi yang sangat penting bagi organisasi 
karena bernilai strategis, oleh sebab itu diperlukan persiapan yang matang dalam 
perencanaannya. Kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi, kususnya 
penggunaan internet membuat persiapan perjalanan dinas saat ini lebih mudah 
dan cepat untuk dilakukan. Pemesanan (booking) tiket kereta api, tiket pesawat 
udara, hotel, menghubungi travel agent maupun pembuatan paspor dapat 
dilakukan secara on-line (daring). Selain itu ketersediaan berbagai macam aplikasi 
pada smartphone membantu membuat jadwal perjalanan, membuat travel check 
list dan lain-lain.  
b. Jenis-jenis Perjalanan Dinas 
Pengetahuan tentang jenis-jenis perjalanan dinas perlu diketahui karena dapat 
mempengaruhi persiapan-persiapan yang dilakukan. Selain itu peran ketika 
mengikuti perjalanan dinas untuk mengikuti suatu pertemuan, misalnya juga perlu 
ditegaskan. Apakah bertindak selaku key note speaker, nara sumber, pemrasaran, 
pembawa acara, ataukah peserta. Dengan mengetahui posisi yang  diperankan 
maka persiapan yang dilakukan akan lebih baik dan bertanggung jawab. 
Berikut ini beberapa contoh bentuk perjalanan dinas menurut Wursanto 
(2006:210): 
1) perjalanan dinas untuk mengikuti rapat kerja nasional (rakernas).  
2) Perjalanan dinas untuk mengikuti seminar nasional. 
3) Perjalanan dinas untuk mengadakan kunjungan kerja ke daerah-daerah 
4) Perjalanan dinas untuk mengikuti pendidikan dan pelatihan (diklat). 
5) Perjalanan dinas untuk mengikuti pelantikan karena mendapatkan promosi 
jabatan. 
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6) Perjalanan dinas dengan maksud mengadakan penjajakan kerja sama 
dengan lembaga atau perusahaan lain.  
7) Perjalanan dinas dalam rangka menghadiri acara seremonial seperti 
pembukaan suatu lembaga atau perusahaan, ulang tahun berdirinya suatu 
lembara atau perusahaan.   
8) Perjalanan dinas karena adanya kegiatan sosial, misalnya : memberikan 
bantuan kemanusiaan (bencana alam), memberikan beasiswa dan 
sebagainya.  
9) Perjalanan dinas karena mengikuti tender.   
10) Perjalanan dinas karena mengikuti rapat umum pemegang saham.  
11) Perjalanan dinas dilihat dari segi wilayah Negara tujuan 
Bila ditinjau dari segi wilayah negara tujuan, perjalanan dinas dibedakan 
menjadi: 
a) Perjalanan dinas di dalam negeri. 
Perjalanan dinas di dalam negeri adalah perjalanan dinas yang  
dilakukan dari satu tempat ke tempat lain yang masih satu negara 
dengan lokasi instansi/perusahaan berada. Perjalanan dinas di dalam 
negeri dibedakan menjadi perjalanan dinas antar kota, antar daerah, 
atau antar provinsi 
b) Perjalanan dinas luar negerti atau perjalanan dinas antarnegara. 
12) Ditinjau dari segi transportasi yang digunakan, perjalanan dinas dibedakan 
menjadi: 
a) Perjalanan dinas lewat darat. Dapat dilakukan menggunakan 
kendaraan milik pribadi, milik perusahaan, menggunakan jasa 
angkutan umum bus, kereta api, atau melalui jasa biro travel 
b) Perjalanan dinas lewat laut 
c) Perjalanan dinas lewat udara 
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c. Pengelola persiapan perjalanan dinas 
1) Pengelola perjalanan dinas di instansi/perusahaan.   
Bagian Sekretariat/Petugas yang berada di Sub bagian Protokol dan      
Perjalanan, atau bagian khusus yang menangani perjalanan dinas/bisnis 
pimpinan yang berada di suatu instansi/perusahaan (Inhouse Traveling 
Department) adalah pengelola persiapan perjalanan dinas di 
instansi/perusahaan. Pengelola di bagian ini bertugas mempersiapkan   
dokumen internal dan eksternal      yang diperlukan. Informasi-informasi yang 
diperlukan dalam pembuatan   dokumen-dokumen tersebut berkaitan dengan 
hal-hal berikut ini: 
a) Maksud dan Tujuan perjalanan dinas 
b) Peraturan perjalanan dinas, misalnya siapa yang diperbolehkan 
melakukan perjalanan dinas, alat transportasi dan fasilitas yang diperoleh 
dan siapa yang akan mempersiapkannya.  
c) Lama perjalanan, termasuk tanggal keberangkatan dan kepulangan 
d) Pemilihan alat transportasi yang diperlukan, termasuk pengurusan ticket 
perjalanan dan asuransi perjalanan jika diperlukan.  
e) Akomodasi (Hotel/penginapan) yang diperlukan 
f) Persiapan keuangan 
g) Persiapan pembuatan laporan perjalanan dinas 
2) Biro perjalanan (Travel Bureau) yang ditunjuk untuk membantu mengatur 
perjalanan dinas, termasuk mengurus pembuatan dokumen eksternal.    
d. Perencanaan dokumen perjalanan dinas 
1) Dokumen internal. Dokumen internal adalah dokumen yang dibuat/diterbitkan 
oleh organisasi, misalnya surat tugas, surat perintah dan surat perintah 
perjalanan dinas (SPPD). Surat-surat tersebut dibuat berdasarkan 
pelaksanaan kegiatan tertentu. 
2) Dokumen eksternal. Dokumen eksternal adalah dokumen yang dikeluarkan 
oleh pihak di luar organisasi namun diperlukan dalam perjalanan dinas. Jenis-
jenis dokumen eksternal antara lain adalah sebagai berikut: 
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a) Paspor (Passport) 
Paspor adalah dokumen resmi yang dikeluarkan oleh pejabat yang 
berwenang dari suatu negara yang memuat identitas pemegangnya dan 
berlaku untuk melakukan perjalanan antar negara. Paspor berisi biodata 
pemegangnya yang meliputi antara lain foto pemegang, tanda tangan, 
tempat dan tanggal kelahiran, informasi kebangsaan dan kadang-kadang 
juga beberapa informasi lain mengenai identifikasi individual. Ada kalanya 
pula sebuah paspor mencantumkan daftar negara yang tidak boleh 
dimasuki oleh si pemegang paspor itu. Sebagai contoh, dahulu pemegang 
paspor Indonesia sempat dilarang berkunjung ke negara Israel dan 
Taiwan. Saat ini beberapa negara telah mengeluarkan apa yang disebut e-
paspor atau elektronik paspor. e-paspor merupakan pengembangan dari 
paspor kovensional saat ini dimana pada paspor tersebut telah ditanamkan 
sebuah chip yang berisikan biodata pemegangnya beserta data biometrik-
nya.Data biometrik ini disimpan dengan maksud untuk lebih meyakinkan 
bahwa orang yang memegang paspor adalah benar orang yang memiliki 
dan berhak atas paspor tersebut. 
Paspor biasanya diperlukan untuk perjalanan internasional karena harus 
ditunjukkan ketika memasuki perbatasan suatu negara, walaupun di 
negara tertentu ada beberapa perjanjian dimana warga suatu negara 
tertentu dapat memasuki negara lain dengan dokumen selain paspor. 
Paspor akan diberi cap (stempel) atau disegel dengan visa yang dilakukan 
oleh petugas negara tempat kedatangan. (Wikipedia) 
Terdapat dua jenis paspor yang dikeluarkan oleh Direktorarat Jenderal 
Imigrasi melalui kantor imigrasi wilayah, yaitu jenis paspor 24 halaman dan 
48 halaman. Tidak ada perbedaan yang mencolok pada kedua paspor 
tersebut, baik bentuk maupun tujuan dan fungsi penggunaannya, kecuali 
jumlah halamannya. Untuk paspor berjumlah 24 halaman, biasanya 
digunakan untuk pemohon yang hendak pergi ke luar negeri satu kali saja, 
atau untuk tujuan-tujuan tertentu. Tujuan-tujuan tersebut, misalnya 
menunaikan ibadah umroh, haji, berobat atau yang bersifat mendesak, 
seperti pertemuan yang bersifat kedinasan, rapat, dll.  
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Sesuai PP Kemenkumham nomor 45 tahun 2014 tentang jenis dan tarif 
Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) untuk paspor, biaya pembuatan 
paspor biasa 24 halaman untuk WNI seharga Rp 100.000 dan paspor biasa 
48 halaman bagi WNI adalah 300.000. Sedangkan paspor elektronik 48 
halaman bagi WNI seharga Rp 600.000 dan tidak ada paspor elektronik 24 
halaman bagi WNI. Selain biaya tersebut, pemohon juga diberikan biaya 
pengurusan administrasi atau biaya biometrik seharga Rp 55.000 untuk 
masa berlaku paspor selama 5 tahun. (contoh passport terlampir) 
 
Jenis-jenis paspor. 
1) Paspor biasa 
Biasanya suatu negara menerbitkan untuk warga negaranya sebuah paspor biasa 
untuk perjalanan reguler. Di Indonesia paspor ini diberi sampul berwarna hijau dan 
dikeluarkan oleh Ditjen Keimigrasian, Departemen Hukum dan Hak Asasi Manusia  
2) Paspor diplomatik 
Untuk sebagian orang diterbitkan paspor diplomatik guna mengidentifikasi mereka 
sebagai perwakilan diplomatik dari negara asalnya. Karena itu, pemegang paspor 
ini menikmati beberapa kemudahan perlakuan dan kekebalan di negara tempat 
mereka bertugas. Di Indonesia, paspor ini diberi sampul berwarna hitam dan 
dikeluarkan oleh Departemen Luar Negeri. 
3) Paspor dinas/resmi 
Paspor ini diterbitkan untuk kalangan teknisi dan petugas administrasi dari suatu 
misi diplomatik seperti kedutaan dan konsulat ataupun bagi pegawai negeri / 
pemerintah yang sedang melaksanakan tugas ke luar negeri. Pemegang paspor 
jenis ini mendapatkan beberapa kemudahan yang tidak dimiliki oleh pemegang 
paspor biasa. Di Indonesia, paspor ini diberi sampul berwarna biru dan dikeluarkan 
oleh Departemen Luar Negeri setelah mendapat izin dari Sekretariat Negara. 
4) Paspor orang asing 
Paspor orang asing adalah paspor yang diberikan kepada seseorang yang bukan 
warga negaranya. Syarat dan ketentuan untuk memiliki paspor jenis ini diatur oleh 
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masing-masing negara. Contoh paspor ini adalah paspor yang dipakai untuk 
berhaji (paspor coklat), yang dikeluarkan oleh Pemerintah Kerajaan Arab Saudi. 
5) Paspor kelompok 
Paspor kelompok akan diberikan untuk, misalnya, kelompok perjalanan anak 
liburan sekolah. Semua anak dalam perjalanan tersebut cukup memiliki sebuah 
paspor kelompok selama perjalanan liburan mereka berlangsung. 
6) Paspor haji dan umrah 
Khusus jamaah haji dan umrah, nama yang tertera dalam paspor harus 
menggunakan 3 kata misalnya "Kevin Muhammad Muchtiar". 
7) Paspor Indonesia 
Paspor Republik Indonesia adalah dokumen perjalanan yang diterbitkan oleh 
Direktorat Jenderal Imigrasi, Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia, dan 
perwakilan RI di luar negeri. Paspor ini hanya diberikan kepada Warga Negara 
Indonesia. Paspor ini berisi 24 atau 48 halaman dan berlaku selama 5 tahun. 
Namun paspor yang diterbitkan oleh perwakilan RI di luar negeri lazimnya 
menerbitkan paspor dengan jangka waktu 3 tahun dan dapat diperpanjang 2 tahun 
setelahnya. (https://id.wikipedia.org/wiki/Paspor) 
Syarat-syarat pembuatan paspor: 
1. Bagi warga negara Indonesia yang berdomisili atau berada di wilayah 
Indonesia, permohonan Paspor biasa diajukan kepada Menteri atau Pejabat 
Imigrasi yang ditunjuk pada kantor Imigrasi setempat dengan mengisi aplikasi 
data dan melampirkan dokumen kelengkapan persyaratan yang terdiri atas : 
a. kartu tanda penduduk yang masih berlaku atau surat keterangan 
pindah keluar negeri; 
b. kartu keluarga; 
c. akta kelahiran, akta perkawinan atau buku nikah, ijazah, atau surat 
baptis; 
d. surat pewarganegaraan Indonesia bagi Orang asing yang memperoleh 
kewarganegaraan Indonesia melalui pewarganegaraan atau 
penyampaian pernyataan untuk memilih kewarganegaraan sesuai 
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; 
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e. surat penetapan ganti nama dari pejabat yang berwenang bagi yang 
telah mengganti nama; dan 
f. Paspor biasa lama bagi yang telah memiliki paspor biasa.  
2. Dokumen kelengkapan persyaratan sebagaimana dimaksud pada poin 1 huruf 
c harus dokumen yang memuat : 
a. nama; 
b. tanggal lahir; 
c. tempat lahir; dan 
d. nama orang tua  
3. Dalam hal dokumen sebagaimana dimaksud pada poin 1 huruf c tidak memuat 
data sebagaimana dimaksud pada poin 2, permohonan dapat melampirkan 
surat keterangan dari instansi yang berwenang. 
(http://www.imigrasi.go.id/index.php) 
Persyaratan pembuatan dan perpanjangan paspor dinas, adalah sebagai 
berikut: 
1) Daftar riwayat hidup (dilegalisir atasan) 
2) Foto copy  kartu pegawai (Karpeg) dilegalisir atasan 
3) Formulir permohonan paspor baru 
4) Formulir perpanjangan paspor 
5) Foto copy KTP pemohon 
6) Pas photo ukuran 4 x 6 enam lembar berwarna dan terbaru 
7) (Latar belakang putih untuk Pria berjas dan berdasi, dan wanita tidak 
pakai kerudung) 
 
b) Visa 
Visa adalah sebuah dokumen izin masuk seseorang ke suatu negara yang bisa 
diperoleh di kedutaan dimana negara tersebut mempunyai Konsulat Jenderal atau 
kedutaan asing. Visa adalah tanda bukti ‘boleh berkunjung’ yang diberikan pada 
penduduk suatu negara jika memasuki wilayah negara lain yang mempersyaratkan 
adanya izin masuk. Bisa berbentuk stiker visa yang dapat diapply di kedutaan 
negara yang akan dikunjungi atau berbentuk stempel pada paspor pada negara 
tertentu 
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1) Macam-macam Visa 
(a)  Menurut cara pengajuannya: 
(1) Visa on arrival adalah dokumen izin masuk seseorang ke suatu negara 
yang bisa diperoleh langsung di perbatasan antarnegara /bandara. Bahasa 
awamnya paspor adalah KTP untuk keluar negeri, visa adalah tiket masuk 
untuk ke suatu negara sementara Visa on arrival adalah tiket masuk ke 
suatu negara yang bisa di “beli” di perbatasan / bandara negara yang akan 
di tuju. 
(2) Visa pre Arrival 
Visa pre Arrival adalah visa yang aplikasinya diajukan di perwakilan 
kedutaan suatu negara yang berada di negara kita. Selain di Jakarta, 
kedutaan atau konsulat negara asing juga ada yang berkantor di kota-kota 
besar seperti di Bandung, Medan, Surabaya, Bali atau Makassar. Jika 
suatu negara tidak memberikan fasilitas visa on arrival maka kita harus 
apply visa suatu negara di kedutaan tersebut.  
(b) Visa menurut frekwensi kunjungan pemegangnya 
(1) Visa single visit, berarti visa hanya berlaku untuk satu kali kunjungan 
(2) Visa multiple visit, yaitu visa yang berlaku untuk beberapa kali kunjungan 
dalam   jangka waktu tertentu. 
Untuk beberapa negara, siap-siap akan ada penolakan visa yang kita ajukan jika 
syarat-syarat tidak dipenuhi atau tidak ada bukti cukup kuat kenapa kita harus 
diijinkan masuk ke suatu negara. Pencari kerja atau pengangguran terkadang 
dapat ditolak dalam pengajuan visa-nya. Ketika ditolak, kita dapat mengajukan 
banding ke kementerian luar negeri untuk bantuan pemerintah dalam 
mendapatkan visa. 
Pada umumnya lama tinggal seorang pendatang ke suatu negara adalah 3 (tiga) 
bulan. Untuk kunjungan kurang dari 14 (empat belas) hari ke Negara ASEAN, tidak 
memerlukan visa. 
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Setiap Negara memiliki syarat dan kebijakan tertentu untuk mengeluarkan visa.  
Berikut ini contoh syarat pembuatan Visa Australia: 
a) Paspor masih berlaku minimal 8 bulan 
b) Surat sponsor dalam bahasa Inggris, ditujukan kepada kedutaan Australia 
(hasur diketik di atas surat berkepala surat) 
c) Surat undangan jika dalam rangka bisnis 
d) Foto copy SIUP (Jika pemilik perusahaan atau dalam rangka bisnis) 
e) Bukti keuangan pribadi tiga bulan terakhir (Bukti keuangan kantor jika 
bisnis) 
f) Foto copy kartu keluarga, surat nikah, akte lahir, surat ganti nama jika ada 
g) Pas foto 4 x 6 dua lembar warna latar belakang putih 
h) Bagi yang berusia 75 tahun diwajibkan untuk menyertakan medical check 
up dari dokter yang ditunjuk oleh kedutaan, san juga asurangi perjalanan 
jika diperlukan 
i) Mengisi dan menandatangan formulir 
j) Jika ada keluarga di Negara tersebut, harap melampirkan: 
k) Foto copy paspor dan visa orang di Negara tersebut 
l) Bukti hubungan, misalnya akte lahir 
m) Surat undangan (cantumkan nama dan no. telepon) 
n) Biaya pembuatan visa: Rp 1.748.000 per orang 
o) Lama pembuatan visa : 15 hari kerja 
p) (Biaya dan lama pembuatan visa dapat berubah sewaktu-waktu, 
tergantung kondisi dari kedutaan) 
(Sumber: Wika Tour, Bandung) 
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(dok.  Pribadi) 
Gambar 2. Visa Multiple visit yang dikeluarkan Kedutaan Amerika Serikat 
 
 
 (dok.  Pribadi) 
Gambar 3. Visa Single visit yang dikeluarkan Pemerintah Negara Korea 
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d) Fiskal.  
Sejak 1 Januari 2011 semua masyarakat Indonesia yang akan bepergian ke luar 
negeri tidak perlu lagi membayar fiskal. Fiskal adalah pajak yang harus dibayarkan 
kepada negara bagi orang yang akan berkunjung ke luar negeri. 
e) Yellow Card 
Yellow card adalah kartu berwarna kuning  yang dikeluarkan oleh dinas kesehatan 
pemerintah untuk dipergunakan oleh warga negara indonesia yang akan pergi ke 
luar negeri. Kartu ini berfungsi untuk menyatakan bahwa si pembawa kartu telah 
diberikan vaksinasi untuk melawan penyakit yellow fever. 
 
(dok.  Pribadi) 
Gambar 4 Yellow Card 
Kebijakan penerbitan Yellow card merupakan peraturan yang dikeluarkan oleh 
WHO berdasarkan undang-undang kesehatan internasional (International Health 
Regulation). 
 
e. Perencanaan Transportasi 
Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam perencanaan  transportasi, adalah: 
1) Pemilihan jenis transportasi. Pemilihan jenis transportasi berorientasi pada 
tempat perjalanan dinas berlangsung, lama perjalanan dinas, serta berdasar pada 
prinsip efisiensi dan efektivitas.   
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2) Perencanaan transportasi meliputi: 
a) Transportasi keberangkatan 
b) Transportasi kepulangan 
c) Transportasi lokal selama menjalankan tugas kedinasan 
 
f. Pemesanan Tiket secara online 
Internet dapat digunakan untuk melakukan pemesanan tiket kereta api, tiket 
pesawat atau pun mendapatkan voucher hotel dengan mudah. Hal utama untuk 
dapat melakukan pemesanan, adalah memiliki alamat email. Alamat email 
diperlukan untuk mengkonfirmasikan pemesanan tiket yang anda lakukan melalui 
internet. 
Untuk memesan tiket on-line, masuklah langsung ke alamat website perusahaan 
yang menyediakan tiket. Misalnya untuk memesan tiket kereta api, anda tinggal 
masuk ke alamat: https://kereta-api.co.id/ kemudian pilih menu Reservasi. 
Untuk memesan tiket pesawat terbang, misalnya Garuda Indonesia, masuklah ke 
alamat https://www.garuda-indonesia.com/id/id/index.page, kemudian pilih menu 
Buat Reservasi, kemudian ikuti tahap-demi tahap perintahnya. 
Untuk pemesanan voucher hotel anda tinggal menghubungi situs resmi hotel yang 
anda perlukan lalu lakukan reservasi, serupa dengan yang anda lakukan untuk 
pemesanan tiket kereta api dan pesawat terbang. 
Anda dapat juga membeli tiket-tiket yang anda perlukan melalui website 
perusahaan jasa layanan tiket online, seperti Traveloka, Nusatrip, dan lain lain. 
Berikut ini contoh langkah demi langkah Cara Pemesanan Tiket Pesawat secara 
Online dari tiket.com 
 
g.  Perencanaan  Akomodasi 
Perencanaan akomodasi adalah perencanaan yang berhubungan dengan tempat 
menginap selama menjalankan tugas perjalanan dinas. Penetapan akomodasi 
yang tepat didasarkan pada: 
1) Lokasi/tempat tujuan perjalanan dinas,  
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2) Lama tugas perjalanan dinas 
3) Acara perjalanan dinas.  
Untuk perjalanan dinas yang memerlukan akomodasi, namun tidak disediakan 
oleh pihak penyelenggara kegiatan, maka kerjasama dengan  biro perjalanan 
atau menghubungi secara on-line (daring) kepada penyedia layanan 
akomodasi (Hotel/tempat penginapan) melalui internet dapat dilakukan. 
Informasi-informasi yang diperlukan dalam proses penentuan akomodasi ini 
memerlukan  antara lain: 
 Nama pimpinan/pegawai yang akan mengadakan perjalanan dinas 
 Alamat lengkap dimana pimpinan/pegawai harus dijemput, nomor telepon 
kantor/rumah/kantor/handphone. 
 Alamat lengkap tujuan perjalanan dinas 
 Waktu keberangkatan 
 Waktu check-in di tempat tugas/Bandara/Hotel 
 Waktu check-out di hotel 
 Waktu check-in di Bandara 
 Waktu kedatangan di stasiun kereta api/Bandar udara 
 Jenis transportasi yang digunakan 
 
h. Menyusun  Daftar Perjalanan Dinas (Itinerary) 
Menyusun daftar perjalanan dinas memerlukan ketelitian dan kecermatan yang 
seksama, sehingga tidak ada kegiatan penting yang terbengkalai pada saat 
menjalankan tugas. Daftar perjalanan dinas memuat hal-hal berikut: 
1) Waktu keberangkatan: Hari, Tanggal dan Jam 
2) Tempat tujuan perjalanan dinas: nama kota/ Negara 
3) Lama perjalanan dinas dilakukan, mulai tanggal pemberangkatan sampai 
dengan tanggal kembali 
4) Jenis transportasi yang digunakan: Kendaraan pribadi, kendaraan dinas, 
kereta api, menggunakan Agen perjalanan, pesawat udara (termasuk 
maskapai penerbangan yang digunakan) 
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5) Acara perjalanan dinas: Seminar, Lokakarya, Rapat kerja, Rapat Umum 
Pemegang Saham, Mengikuti tender, perjanjian kerja sama, dan lain 
sebagainya. 
 
i. Perencanaan Keuangan 
Perencanaan keuangan adalah kegiatan menyusun secara rinci jumlah biaya yang 
dikeluarkan oleh instansi/perusahaan untuk kegiatan perjalanan dinas yang 
dilakukan. Ada beberapa jenis biaya untuk menjalankan tugas perjalanan dinas, 
antara lain : 
1) Biaya dokumen perjalanan. Misalnya, biaya pengurusan paspor, biaya 
fiskal dan airport tax, biaya exit permit, dan biaya health certificate.  
2) Biaya meals entertainment, yaitu biaya yang digunakan untuk menjamu 
relasi.  
3) Biaya konsumsi.  
4) Biara Transportasi, meliputi :Biaya transportasi pulang pergi dan biaya 
transportasi lokal selama dalam perjalanan dinas 
5) Biaya Akomodasi 
6) Biaya acara kegiatan atau biaya kontribusi acara kegiatan, misalnya biaya 
seminar, biaya rapat kerja yang harus dibayar kepada pihak penyelenggara 
7) Uang saku selama dalam perjalanan dinas 
8) Biaya lunsum/perdien, yaitu biaya pengganti selama bekerja di luar 
perusahaan.  
9) Biaya lain yang berkaitan dengan perjalanan dinas 
Untuk membuat perencanaan biaya perjalanan dinas secara tepat, staf 
administrasi harus mengetahui secara pasti hak-hak yang diperoleh pimpinan 
dalam rangka perjalanan dinas, sesuai ketentuan dan peraturan yang berlaku di  
lembaga/perusahaan.  Misalnya: Hak-hak perjalanan dinas untuk Kepala Bidang, 
meliputi: 
1) Transportasi, berhak mendapatkan kelas eksekutif 
2) Biaya akomodasi (hotel) berhak mendapat kamar kelas President Suit, 
hotel berbintang 5 (lima) 
3) Uang saku perhari selama dalam perjalanan dinas 
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4) Uang lunsum perhari 
Perincian biaya perjalanan dinas yang harus di bayarkan kepada pihak yang 
berpergian dibuatkan suatu daftar yang disebut Perhitungan biaya perjalanan 
dinas (terlampir) 
Selain perencanaan biaya-biaya tersebut, persiapan lain yang berkaitan dengan 
keuangan adalah: 
1) Menyiapkan mata uang Negara yang dikunjungi 
2) Menyediakan valas (valuta asing) lainnya  
3) Menyiapkan pengganti uang tunai 
4) Memperkirakan kebutuhan uang muka 
5) Mempertanggungjawabkan penggunaan uang muka Perjalanan Dinas. 
 
2. Menyusun Laporan Kegiatan Humas 
a. Pengertian Laporan 
Dari segi etimologi atau asal usul bahasa, laporan (report, Bahasa Inggris) berasal 
dari bahasa Latin portare yang berarti mengangkut atau membawa.  
Pengertian Laporan: (Wursanto, 2006: 288) 
1) Laporan adalah alat komunikasi yang memuat beberapa kesimpulan atau 
rekomendasi-rekomendasi mengenai fakta-fakta atau keadaan-keadaan 
yang telah diselidiki. 
2) Suatu bentuk penyampaian informasi, baik secara lisan maupun tulisan 
dari seorang bawahan kepada atasan sesuai dengan hubungan, 
wewenang,  dan tanggung jawab yang ada diantara mereka. 
3) Laporan adalah suatu bahan informasi dari  hasil pengolahan data atau 
hasil suatu penelitian, penyelidikan atau riset terhadap suatu masalah. 
 
Dalam organisasi, laporan merupakan salah satu alat resmi untuk menyampaikan 
informasi, selain surat, pengumuman, memorandum, surat edaran, surat 
keputusan, dan sebagainya. Laporan yang dibuat bisa menjadi acuan dan bahan 
pertimbangan pimpinan dalam menjalankan organisasi dan mengambil keputusan. 
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Oleh karena itu laporan yang dibuat harus objektif dan  ditulis berdasarkan realita. 
Laporan hendaknya dibuat seringkas mungkin, namun mencakup hal-hal penting 
yang harus disampaikan. 
Banyak cara untuk menulis laporan, namun penulisan laporan hendaknya  logis 
dan sistematis. Penulis laporan terkadang menulis laporan tanpa menggunakan 
format tertentu, namun ada kalanya format laporan telah ditentukan bentuknya 
(template). Dalam kegiatan belajar ini yang dimaksud laporan adalah suatu bentuk 
penyampaian informasi secara tertulis mengenai kegiatan yang telah dilaksanakan 
humas,  sesuai dengan tanggung jawab dan wewenangnya dalam organisasi. 
b. Fungsi Laporan (Sedarmayanti, 2009: 257) 
Laporan yang tepat memiliki peranan penting bagi organisasi, yaitu antara lain: 
1) Salah satu alat pertanggungjawaban dari pihak yang satu kepada yang lain 
2) Salah satu alat untuk membina kerja sama, saling pengertian, komunikasi 
dan koordinasi yang setepat-tepatnya. 
3) Salah satu alat untuk mengadakan perencanaan, pengendalian, penilaian, 
dan pengambilan keputusan. 
4) Salah satu alat untuk memperluas ide dan tukar menukar pengalaman 
 
c. Syarat-syarat kualitas laporan (Sedarmayanti, 2009: 258)  
1) Laporan harus benar dan obyektif 
2) Laporan harus jelas dan cermat 
3) Laporan harus langsung mengenai sasaran 
4) Laporan harus lengkap 
5) Laporan harus tegas dan konsisten 
6) Laporan harus tepat pada waktunya 
7) Laporan harus tepat penerimaannya 
 
d. Syarat-syarat penulis laporan (Sedarmayanti, 2009: 260) 
Agar laporan memenuhi syarat-syarat kualitas laporan, maka diperlukan syarat-
syarat bagi penyusun laporan, yaitu 
1) Menguasai masalah yang dilaporkan 
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2) Mempunyai minat dan kesanggupan, obyektif, teliti, memiliki analisa yang 
baik, kooperatif dan wawasan yang luas. 
3) Menggunakan bahasa tertulis yang baik 
4) Menggunakan kata dan istilah yang sederhana, jelas dan mudah 
dimengerti   
 
e. Langkah-langkah pokok pembuatan laporan 
1) Menentukan perihal (subyek) 
2) Mengumpulkan data, misalnya Surat Keputusan dan landasan yuridis lain, 
skema dan struktur organisasi, data kepegawaian, keuangan, notulen, 
buku pedoman kerja, dan data-data lain yang mendukung pembuatan 
laporan yang lengkap. Bahan laporan diperoleh dari sumber primer (hasil 
wawancara, hasil diskusi, pengisian daftar pertanyaan dan hasil observasi 
langsung) maupun  sumber sekunder (Perpustakaan dan dokumentasi, 
statistik, laporan, hasil riset, dan lain-lain. Pengumpulan data dilakukan 
dengan menggunakan metode observasi, metode angket atau metode 
interview. 
3) Mengklasifikasikan data. Pengklasifikasian data berguna untuk: 
 Menyusun sistematika laporan 
 Menyeleksi data yang diperlukan  
 Memudahkan korelasi antara data yang satu dengan data yang lain, 
sehingga analisa data lebih mudah dibuat. 
4) Evaluasi dan Pengolahan Data 
5) Kerangka Laporan: 
a) Pendahuluan, terdiri dari: 
 maksud dan tujuan laporan 
 masalah pokok yang dilaporkan 
 pendekatan dan sistematika laporan 
b) Batang tubuh Laporan, merupakan isi pokok laporan terdiri dari: data 
pelaksanaan kegiatan; fakta tentang tujuan yang telah dicapai; 
masalah yang dihadapi serta pembahasan atau analisa masalah. 
c) Kesimpulan 
d) Saran 
e) Lampiran dan  sumber bahan 
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f. Sistematika laporan 
Sistematika laporan membuat laporan yang ditulis tersaji secara sistematis. 
Penyajiannya dapat menggunakan: 
 1) Sistem desimal (digit system)  yang merupakan angka arab 
     1. ………………………. 
     1.1.    ……………………………….. 
     1.2. …………………………………. 
       dan seterusnya 
 
2) Sistem gabungan angka dan huruf 
I. ………………………. 
A. ……………………… 
   1. ……………………… 
   2. …………………….. 
     a…………………… 
     b. ………………….. 
      dan seterusnya 
 
3. Laporan Kegiatan Humas 
Setelah sebuah kegiatan Humas berakhir, maka sebagai bahan 
pertanggungjawaban perlu dibuat sebuah laporan yang berguna sebagai alat 
komunikasi kepada Pihak Atasan. Laporan yang dibuat terbagi dua, yaitu: 
a. Laporan Kegiatan 
b. Laporan Keuangan  
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c. Laporan Keuangan Kegiatan Humas 
Laporan keuangan kegiatan Humas disusun melalui pengumpulan  bukti-bukti 
transaksi yang dapat dijadikan  pedoman dalam membuat laporan biaya kegiatan. 
Dari data dan bukti tersebut  dapat diketahui pengeluaran mana yang dapat 
memperoleh pengembalian atau penggantian dari bagian keuangan. 
Langkah-langkah menyusun laporan biaya perjalanan dimulai dari mengumpulkan 
bukti pengeluaran, dilanjutkan dengan mengelompokkan tanda bukti pada posnya 
masing-masing. Semua pengeluaran harus memiliki bukti pengeluaran.  Setelah 
itu barulah dibuat laporan biaya perjalanan secara keseluruhan. 
 
D. Aktifitas Pembelajaran 
1.   Aktivitas Perseorangan: 
Setelah membaca dengan seksama, buatlah rangkuman untuk setiap sub  judul 
yang dibahas.Pergunakan kata-kata kunci dalam rangkuman yang  dibuat untuk   
memudahkan anda mengingat setiap  bahasan.  
a. Hubungkan setiap pengertian yang anda dapat dengan hal-hal lain,  misalnya   
dihubungkan dengan pengalaman, peristiwa, atau hal-hal apapun  yang 
pernah   anda  peroleh sebelumnya. Hal ini akan menguatkan ingatan anda. 
b. Anda juga bisa menggunakan Metode Mind Mapping (Memetakan pikiran/Peta  
Pikiran) untuk mengetahui jalan pikiran anda dan mengukur pemahaman  anda. 
Mind Mapping dimulai  dengan memberikan ilustrasi paling luas/utama ke hal-
hal  yang detil dan mencari hubungan antara setiap poin 
c. Pergunakan sumber-sumber lain yang relevan dengan setiap bahasan. Anda  
bisa menggunakan referensi lain misalnya dari buku acuan lain, atau   
goggling/browsing di internet. Eksplorasi seperti ini akan menambah  
pemahaman anda. 
d. Sekarang anda sudah siap memberikan materi  yang dibahas    dalam kegiatan 
belajar ini, dengan kalimat anda sendiri. 
e. Jika ada topik bahasan yang memerlukan  aspek keterampilan yang perlu anda 
lakukan, cobalah melakukannya. Carilah contoh-contoh dari lingkungan 
terdekat anda terlebih dahulu. 
  
 
 
 
84 Modul Paket Keahlian Administrasi Perkantoran - Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
 
f. Jika ada topik bahasan yang memerlukan aspek sikap yang positif, 
munculkanlah sikap itu dalam diri anda, dan jadikan suatu kebiasaan. 
2. Aktivitas kelompok: 
Internet sangat membantu membuat  perencanaan perjalanan dinas lebih mudah 
dilaksanakan. Oleh karena itu cobalah membuat reservasi tiket kereta api, tiket 
pesawat terbang dan pemesanan hotel  secara on line. Anda hanya tinggal masuk 
ke alamat website resmi/situs remi PT KAI (https://kereta-api.co.id), situs resmi 
perusahaan penerbangan yang ingin anda dapatkan tiketnya (Garuda Indonesia, 
dan lain-lain) atau masuk ke website yang menyediakan pemesanan tiket on line 
untuk semua kebutuhan anda, misalnya Traveloka. Anda bisa mengerjakan tugas 
ini bersama 2-3 rekan anda yang lain. 
 
E. Latihan/Kasus/Tugas 
1. Aspek Pengetahuan 
a. Jelaskan secara singkat persiapan dalam mengelola perjalanan dinas 
b. Jelaskan secara singkat kerangka  pembuatan laporan 
2. Aspek Keterampilan 
Susunlah sebuah rencana perjalanan dua hari Bapak Abdurrachman, selaku 
direktur PT Langgeng, Jl. Wastukancana No. 3 Bandung,   mulai tanggal 17 sampai  
dengan 18 Desember 2015, berdasarkan informasi berikut ini:  
 
Kamis, 17 Desember 2015, Beliau hadir sebagai keynote 
speaker dalam Seminar “Menangkap Peluang Bisnis di Era 
Global”  yang berlangsung pukul 08.00 – 12.00 di Hilton Hotel, 
Jl. H.O.S Cokroaminoto d/h Jl. Pasikaliki, Bandung. Kegiatan 
seminar  dilanjutkan dengan istirahat, shalat dzuhur dan makan 
siang  sampai jam 13.30 di tempat yang sama serta berlanjut 
dengan persiapan perjalanan bisnis  ke Singapura. Bapak 
Abdurrachman akan terbang menggunakan Maskapai 
penerbangan Singapore Airline, nomor penerbangan SQ-5195.   
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ETD (Estimate Time Arrival) Jam 16.40, check in di Bandara 
Husen Sastranegarapaling lambat pada pukul 15.40. ETA 
(Estimate Time Arrival) adalah 19.30 local time. 
Perjalanan  dari  Bandara Changi menuju Grand Hytt Singapore, 
beralamat di Orchard Road No. 411-412, Singapore 228518, 
tempat Bapak Abdurrachman menginap, adalah sekitar 20 menit 
menggunakan layanan antar jemput kendaraan hotel. 
Setibanya di Grand Hyatt singapore, Bapak Abdurrachman 
menikmati makan malam di kamarnya dengan fasilitas room 
service serta langsung beristirahat untuk bersiap menghadapi 
kegiatan di hari berikutnya. 
Jumat, 18 Desember 2015, jam 07.00 local time Bapak 
Abdurrachman  menikmati breakfast menu di restoran hotel 
hingga pukul 07.30 dan bersiap menemui Mr. Stephen Chow 
untuk berdiskusi tentang  rencana pengembangan bisnis 
property di  P. Batan dengan  menggunakan taxi menuju kantor 
Mr. Chow  beralamat di  89 Irrawaddy Road, Singapore 
329563  Perjalanan dari hotel ke tempat Mr. Chow sekitar 30 
menit. Sekitar pukul 11.30  pertemuan Bapak Abdurrachman  
dengan Mr. Chow dijadwalkan selesai.  Pukul 11.30 Bapak 
Abdurrachman  kembali ke hotel dan memanfaatkan waktu luang 
untuk berbelanja di sekitar Orchard Road.  
Untuk Kepulangan ke Bandung, Bapak Abdurrachman  
menggunakan maskapai penerbangan Air Asia, Nomor 
penerbangan QZ362  dengan  ETD  Pukul 17.10 local time, ETA 
di Bandung adalah pukul 17.50 local time. 
 
 
  
 
 
 
86 Modul Paket Keahlian Administrasi Perkantoran - Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
 
3. Aspek sikap 
Menurut anda sikap apa yang harus dimiliki oleh seseorang yang bertugas untuk 
mengelola perjalanan dinas?  
 
F. Rangkuman 
Perjalanan dinas adalah perjalanan ke suatu tempat yang dilakukan oleh pimpinan 
atau pegawai yang ditunjuk untuk melaksanakan tugas kedinasan. Kemajuan ilmu 
pengetahuan dan teknologi, kususnya penggunaan internet membuat persiapan 
perjalanan dinas saat ini lebih mudah dan cepat untuk dilakukan. Pemesanan 
(booking) tiket kereta api, tiket pesawat udara, hotel, menghubungi travel agent 
maupun pembuatan paspor dapat dilakukan secara on-line (daring). 
Perencanaan dokumen perjalanan dinas, meliputi Dokumen internal. Dokumen 
internal adalah dokumen yang dibuat/diterbitkan oleh organisasi, misalnya surat 
tugas, surat perintah dan surat perintah perjalanan dinas (SPPD). Surat-surat 
tersebut dibuat berdasarkan pelaksanaan kegiatan tertentu.2) Dokumen eksternal. 
Dokumen eksternal adalah dokumen yang dikeluarkan oleh pihak di luar 
organisasi namun diperlukan dalam perjalanan dinas. Jenis-jenis dokumen 
eksternal antara lain adalah sebagai berikut: Paspor adalah dokumen resmi yang 
dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang dari suatu negara yang memuat 
identitas pemegangnya dan berlaku untuk melakukan perjalanan antar Negara; 
Visa adalah sebuah dokumen izin masuk seseorang ke suatu Negara, exit permit 
;dan Yellow card. 
Perencanaan akomodasi adalah perencanaan yang berhubungan dengan tempat 
menginap selama menjalankan tugas perjalanan dinas.  
 Menyusun  Daftar Perjalanan Dinas (Itinerary) memerlukan ketelitian dan 
kecermatan yang seksama, sehingga tidak ada kegiatan penting yang terbengkalai 
pada saat menjalankan tugas.  
Perencanaan keuangan adalah kegiatan menyusun secara rinci jumlah biaya yang 
dikeluarkan oleh instansi/perusahaan untuk kegiatan perjalanan dinas yang 
dilakukan.  
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Laporan adalah suatu bahan informasi dari  hasil pengolahan data atau hasil suatu 
penelitian, penyelidikan atau riset terhadap suatu masalah. 
 
G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Jawablah Pertanyaan Refleksi Diri berikut ini dengan jujur. 
No. Pertanyaan Refleksi Diri Ya Belum 
1. Dapatkah anda menafsirkan pengertian perjalanan dinas?   
2. Dapatkah anda menafsirkan jenis-jenis perjalanan dinas?   
3. Dapatkah anda menafsirkan pengelola persiapan 
perjalanan dinas? 
  
4. Dapatkah anda menafsirkan perencanaan dokumen 
perjalanan dinas? 
  
5.  Dapatkah anda menafsirkan perencanaan transportasi  
perjalanan dinas? 
  
6. Dapatkah anda melakukan pemesanan tiket secara online?   
7. Dapatkah anda menafsirkan perencanaan akomodasi?   
8. Dapatkah anda menyusun daftar perjalanan 
dinas/Itinerary? 
  
9. Dapatkah anda menafsirkan perencanaan keuangan 
perjalanan dinas? 
  
10. Dapatkah anda menafsirkan  pengertian laporan?   
11. Dapatkah anda menafsirkan fungsi laporan?   
12. Dapatkah anda menafsirkan syarat-syarat kualitas laporan?   
13. Dapatkah anda menafsirkan syarat-syarat penulis laporan?   
14. Dapatkah anda menafsirkan langkah-langkah pokok 
pembukaan laporan? 
  
15. Dapatkah anda menafsirkan sistematika laporan?   
16. Dapatkah anda menafsirkan macam-macam laporan?   
17. Dapatkah anda menyusun laporan kegiatan Humas?   
 
Jika anda menjawab “Belum”, cobalah untuk mempelajari kembali materi 
pembelajaran yang masih belum dipahami. Diskusikan dengan rekan anda dan 
carilah tambahan referensi lain. Lanjutkan ke kegiatan belajar selanjutnya setelah 
anda menjawab “Ya” untuk minimal  13 pertanyaan  (75%)  refleksi diri. 
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Evaluasi 
 
Pilihlah jawaban yang benar untuk menjawab soal-soal di bawah ini 
1.  Tokoh yang dikenal sebagai “The Father of Public Relations” adalah….. 
 a. Ivy Ledbetter Lee c. Eric Johnston 
 b. Paul Garret d. Arthur W. Page 
   
2. Tokoh yang diangkat sebgai Bapak Publik Relations Modern pada tahun 
1991 karena jasanya sebagai orang pertama yang meyankinkan kaum 
bisnis bahwa public relations merupakan urusan eksekutif adalah ….. 
 a.  Carl Byoir c. Edward L. Bernays 
 b. Verne Burnett d. T.J . Ross 
   
3. “Public relations is a strategic communication process that builds mutually 
beneficial relationships between organizations and their publics.” 
(Humas adalah proses komunikasi yang strategis, yang membangun 
hubungan saling menguntungkan antara organisasi-organisasi dengan 
masyarakat-masyarakat mereka) adalah definisi PR menurut ….. 
 a. Cutlip et al (2006) c. The Public Relations Society of    
    America – PRSA  (2011) 
 b. Frazier d. Seitel 
   
4. Profil Humas yang merupakan perusahaan yang melayani jasa sebagai 
pelaksana sebuah event/kegiatan yang berhubungan dengan public, 
misalnya pameran, konferensi, launching product adalah…..  
 a. PR Consultant c. In House PR 
 b. Event Organizer d. PR Full Service 
   
5. Konsep dasar Humas meliputi:   
 a. Sasaran Humas adalah publik 
internal dan eksternal.  
c. Pilihan a dan b benar 
 b. Kegiatan humas merupakan 
komunikasi dua arah 
d. Kegiatan humas merupakan 
komunikasi satu arah 
   
6.  Penjelasan lengkap tentang  rumpun jabatan, kedudukan, tugas pokok, 
dan hal-hal lain tentang seorang Pranata Humas dapat dipelajari dalam 
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi 
Birokrasi Republik Indonesia Nomor……. Tahun……. tentang Jabatan 
Fungsional Pranata Hubungan Masyarakat dan Angka Kreditnya. 
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 a. 8 Tahun 2015 c. 7 Tahun 2014 
 b.  10 Tahun 2009 d. 6 Tahun 2014 
   
7. Pekerjaan yang mempunyai porsi terbesar praktisi Humas adalah 
 a. Editing c. Berhubungan dengan pers 
 b. Menulis d. Kontak 
   
8. Praktisi PR yang memiliki kemampuan menciptakan network (jaringan), 
berarti dia memiliki … 
 a. Ability to organize c. Ability to communicate 
 b. Ability to get on with people d. Personal Integrity 
   
9. Praktisi humas yang bertindak sebagai perantara (liaison), komunikator, 
interpreter dan mediator antara organisasi dan publiknya disebut ….. 
 a. Fasilitator pemecahan masalah c. Fasilitator Komunikasi 
 b. Expert Prescriber d. Problem solving process 
facilitator 
  
10. Website, blog, media sosial, email, merupakan contoh-contoh  
 a. Online media c.  Mass Media 
 b. Broadcasting media d. Outdoor media 
   
11. Kode etik profesi humas yang merupakan etika perilaku sehari-hari 
terhadap integritas pribadi, klien dan majikan, media dan umum, serta 
perilaku terhadap rekan seprofesi, termasuk dalam 
 a. Code of profession c. Code of publication 
 b. Code of conduct d. Code of enterprise 
   
12. Peraturan tentang Keprotokolan diatur dalam ….. 
 a. UU RI No. 9 Tahun 2010 c. UU RI No. 10 Tahun 2014 
 b.  UU RI No. 10  Tahun 2009 d. UU RI No. 9 Tahun 2014  
   
13. Sistem kerjasama yang dijalankan oleh sekelompok orang untuk mencapai 
tujuan tertentu, disebut ….. 
 a. Sistem terbuka c. Manajemen 
 b. Organisasi d. Administrasi 
 
14. Pelayanan Publik diatur dalam perundang-undangan No…. Tahun…. 
 a. No. 25 Tahun 2014 c. No. 25 Tahun 2009 
 b. No. 52 Tahun 2011 d. No. 52 Tahun 2010 
  
15. Usaha untuk memenuhi harapan pelanggan, serta mencerminkan tingkat 
pelayanan yang diberikan kepada pelanggan, disebut 
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 a. Kualitas pelayanan c. Emotional needs 
 b. Pelayanan Prima d. Practical needs 
   
16. Kualitas layanan  yang mencakup konsistensi kerja (performance) dan 
kemampuan untuk dipercaya (dependability).disebut ….. 
 a. Realibility c. Competence 
 b. Responsiveness d. Credibility  
   
17. Kualitas layanan yang  meliputi fasilitas fisik dan secara nyata dapat terlihat 
adalah dimensi 
 a. Responsiveness c. Tangibles 
 b. Assurance d. Reliability 
   
18. Setiap tindakan atau kegiatan yang dapat ditawarkan oleh satu pihak 
kepada pihak lain, pada dasarnya tidak berwujud dan tidak mengakibatkan 
kepemilikan apapun, disebut 
 a. Jasa c. Informasi 
 b. Pelayanan d. Intangibles 
   
   
19. Strategi  yang paling berpengaruh dalam negosiasi.adalah ….. 
 a. Win-Win solution c. Lose-lose  strategy 
 b. Win-Lose strategy d.  Lose-Win strategy 
   
20. Dokumen resmi yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang dari suatu 
negara yang memuat identitas pemegangnya dan berlaku untuk 
melakukan perjalanan antar Negara adalah….. 
 a.  Visa c. Fiskal 
 b. Exit permit d. Paspor 
   
21. Sebuah dokumen izin masuk seseorang ke suatu negara yang bisa 
diperoleh di kedutaan dimana negara tersebut mempunyai Konsulat 
Jenderal atau kedutaan asing disebut …...  
 a.Papor c. Fiskal 
 b. Visa d. exit permit 
22. Berikut ini adalah jenis-jenis paspor yang berlaku untuk setiap warga 
Negara yang akan bepergian keluar negeri : 
 a. Paspor biasa 
b. Paspor diplomatic 
 
c. Paspor dinas/resmi 
d. Jawaban, a, b dan c betul 
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23. Pertemuan antara para anggota di lingkungan kantor/organisasi sendiri 
untuk membicarakan, merundingkan suatu masalah yang menyangkut 
kepentingan bersama adalah … 
 a. Rapat 
b. Simposium 
c. Diskusi 
d. Seminar 
   
24. Salah satu  yang bukan termasuk jenis- jenis rapat yang bersifat tidak 
mengikat adalah... 
 a. Rapat 
b. Rapat tidak resmi 
c. Rapat musyawarah kerja 
Rapat resmi 
   
25. Berikut ini pernyataan yang benar tentang laporan keuangan perjalanan 
dinas kecuali … 
 a. Mengelompokkan bukti pemasukkan dana kas kecil 
 a. Dimulai dari mengumpulkan bukti-bukti pengeluaran 
 b. Mengelompokkan tanda bukti pengeluaran 
 c.  Semua bon pengeluaran harus memiliki tanda bukti 
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Penutup 
 
 
lhamdulillahirrabbil allamiin….Pada akhirnya ucapan syukur yang tak 
berkesudahan penulis panjatkan kehadirat  Allah SWT atas penyelesaian 
modul pembelajaran ini. 
Kata hanya mewakili realitas. Segala hal yang penulis sampaikan disini hanyalah 
potongan kecil dari materi Administrasi Humas dan Keprotokolan yang sangat luas 
dan dalam. Keterbatasan waktu, serta kesibukan menjalankan tugas proses 
pembelajaran di sekolah, serta padatnya kegiatan yang lain membuat tulisan kecil 
ini terasa banyak sekali kekurangannya. Oleh karena itu masukkan dan saran dari 
pembaca modul sangat diharapkan demi perbaikan. 
Semoga materi yang disampaikan dalam modul pembelajaran ini dapat 
memperluas wawasan bagi pembacanya, terutama Guru-guru dan Tenaga 
Kependidikan. 
Akhir kata ucapan terima kasih sedalam-dalamnya penulis ucapkan kepada 
semua pihak yang telah membantu pembuatan  modul ini. Semoga Allah SWT 
yang Maha Pengasih dan Maha Penyayang senantiasa melimpahkan rahmat dan 
karuniaNya kepada kita semua. 
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Glosarium 
Autocritism : Paham yang mengkritik diri sendiri 
Advisor : Penasihat 
Boundary role : Memainkan peran di perbatasan 
Communication 
technician 
: Teknisi komunikasi 
Emphaty : Empati 
Expert prescriber : Penasihat ahli/Pakar perumus 
Opponent : Publik yang menentang 
Personal selling : Menjual kemampuan diri 
Public relations : Hubungan masyarakat (humas) 
Reliability : Keterpercayaan 
Shareholder : Pemegang saham 
Stakeholder : Pemangku kepentingan 
Tangible : Bukti fisik 
Uncomitted : Tidak peduli 
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Bagian II : 
Kompetensi Pedagogik 
Kompetensi pedagogik adalah kemampuan guru untuk memahami 
dinamika proses pembelajaran dengan baik. Pembelajaran di ruang 
kelas bersifat dinamis karena terjadi interaksi antara pengajar dengan 
peserta didik, antar sesama peserta didik dan sumber belajar yang ada. 
Pendidik perlu memiliki strategi pembelajaran tertentu agar interaksi 
belajar yang terjadi berjalan efektif untuk mencapai tujuan 
pembelajaran. 
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Pendahuluan 
 
A. Latar Belakang 
ndang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 
Nasional, Pasal 1 angka 1 menyatakan bahwa “pendidikan adalah 
usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana belajar 
dan proses pembelajaran agar peserta didik secara aktif mengembangkan 
potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian 
diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak mulia, serta keterampilan yang 
diperlukan dirinya, masyarakat, bangsa dan negara”. Selanjutnya, Pasal 3 
menegaskan bahwa pendidikan nasional “berfungsi mengembangkan 
kemampuan dan membentuk watak serta peradaban bangsa yang 
bermartabat dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa, bertujuan 
untuk berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia yang 
beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhlak mulia, 
sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri, dan menjadi warga negara yang 
demokratis serta bertanggung jawab”. 
Fungsi dan tujuan pendidikan nasional tersebut menjadi parameter utama 
untuk merumuskan Standar Nasional Pendidikan. Standar Nasional 
Pendidikan “berfungsi sebagai dasar dalam perencanaan, pelaksanaan, dan 
pengawasan pendidikan dalam rangka mewujudkan pendidikan nasional 
yang bermutu”. Standar Nasional Pendidikan terdiri atas 8 (delapan) standar, 
salah satunya adalah Standar Penilaian yang bertujuan untuk menjamin: a. 
perencanaan penilaian peserta didik sesuai dengan kompetensi yang akan 
dicapai dan berdasarkan prinsip-prinsip penilaian; b. pelaksanaan penilaian 
peserta didik secara profesional, terbuka, edukatif, efektif, efisien, dan 
sesuai dengan konteks sosial budaya; dan c. pelaporan hasil penilaian 
peserta didik secara objektif, akuntabel, dan informatif. 
U 
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Hasil belajar peserta didik tidak selalu mudah untuk dinilai. Apalagi sesuai 
dengan amanat permendikbud 104 tahun 2013 penilaian mengukur tidak 
hanya pengetahuan tetapi juga keterampilan dan sikap. Tapi yang lebih 
penting adalah apakah penilaian yang dilakukan sudah sesuai dengan 
tujuan penilaian? Untuk menjawab hal tersebut tentu kita harus memahami 
mengapa penilaian dilakukan dan  manfaat apa yang didapat dari penilaian 
yang kita lakukan. Karena itu dalam modul ini dibahas tentang “Manfaat 
Penilaian”, bagaimana memanfaatkan hasil penilaian dan evaluasi untuk 
kepentingan pembelajaran termasuk sebagai informasi  bagi guru, stake 
holder dan yang lebih penting  bagi peserta didik. 
B. Tujuan Umum 
Pembahasan materi ini ditujukan untuk meningkatkan pengetahuan 
kemampuan pedagogis guru SMK pada khususnya yang berhubungan 
dengan pemanfaatan hasil penilaian dan evaluasi untuk meningkatkan hasil 
belajar peserta didik.  
Diharapkan setelah menyelesaikan modul ini peserta diklat dapat: 
1. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar 
2. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk merancang 
program remedial dan pengayaan. 
3. Mengomunikasikan hasil penilaian dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan. 
4. Pemanfaatkan informasi hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran 
untuk meningkatkan kualitas pembelajaran. 
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C. Peta Kompetensi 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peta kompetensi Memanfaatkan hasil penilaian dan evaluasi untuk 
kepentingan pembelajaran. 
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1. Menggunakan informasi hasil 
penilaian dan evaluasi untuk 
menentukan ketuntasan belajar
2. Menggunakan informasi hasil 
penilaian dan evaluasi untuk 
merancang program remedial dan 
pengayaan.
3. Mengomunikasikan hasil penilaian 
dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan
4. Pemanfaatkan informasi hasil 
penilaian dan evaluasi pembelajaran 
untuk meningkatkan kualitas 
pembelajaran..
Melakukan tindakan reflektif untuk peningkatan kualitas 
pembelajaran
Memanfaatkan hasil penilaian dan evaluasi untuk 
kepentingan pembelajaran
Menyelenggarakan penilaian dan evaluasi proses dan hasil 
belajar
Berkomunikasi secara efektif, empatik, dan santun dengan 
peserta didik
Memfasilitasi pengembangan potensi peserta didik untuk 
mengaktualisasikan berbagai potensi yang dimiliki
Memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi untuk 
kepentingan pembelajaran
Menyelenggarakan pembelajaran yang mendidik
Mengembangkan kurikulum yang terkait dengan mata 
pelajaran yang diampu
Menguasai teori belajar dan prinsip-prinsip pembelajaran 
yang mendidik
Menguasai karakteristik pserta didik dari aspek fisik, moral, 
spiritual, sosial, kultural, emosional dan intelektual
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D. Ruang Lingkup 
Ruang lingkup materi ajar manfaat penilaian adalah pemanfaatan hasil 
penilaian dan evaluasi untuk kepentingan pembelajaran yang meliputi: 
1. Penggunaan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar 
2. Penggunaan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk merancang 
program remedial dan pengayaan. 
3. Pengomunikasian hasil penilaian dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan. 
4. Pemanfaatan informasi hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran untuk 
meningkatkan kualitas pembelajaran. 
E. Cara Penggunaan Modul 
Materi ajar ini membahas pemanfaatan hasil penilaian dan evaluasi untuk 
kepentingan pembelajaran yang terbagi dalam dua kegiatan pembelajaran. 
Setiap kegiatan pembelajaran diawali dengan uraian mengenai tujuan dan 
indikator pencapaian kompetensi. Peserta pelatihan diharapkan memahami 
tujuan dan indikator pencapaian kompetensi setiap kegiatan pembelajaran 
terlebih dahulu agar dapat lebih fokus ketika membaca uraian materi.  
Modul ini juga dilengkapi dengan latihan/kasus/tugas setelah uraian materi 
dan aktifitas pembelajaran. Agar tujuan pembelajaran tercapai dengan baik,  
peserta pelatihan diharapkan berusaha mengerjakan latihan/kasus/tugas 
yang ada sebelum menggunakan umpan balik dan kunci jawaban yag ada.   
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Kegiatan Pembelajaran 1: 
Penggunaan Informasi Hasil 
Penilaian dan Evaluasi 
 
A. Tujuan 
Setelah mempelajari materi tentang penggunaan informasi hasil penilaian 
dan evaluasi di kegiatan pembelajaran 1, peserta diharapkan mampu 
menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar dan merancang program remedial dan pengayaan. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
1. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar  
1.1 Menganalisis hasil penilaian   pelajaran yang diampu  
1.2 Menyeleksi  hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar sesuai dengan proses dan hasil belajar pada 
mata pelajaran yang diampu 
1.3 Menemukan informasi hasil evaluasi pembelajaran pada mata 
pelajaran yang diampu sebagai bahan perbaikan untuk 
pembelajaran selanjutnya 
1.4 Merumuskan ketuntasan hasil belajar berdasarkan informasi hasil 
penilaian pada mata pelajaran yang diampu 
 
2. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk merancang 
program remedial dan  Pengayaan:  
2.1 Mengemukakan remidial dan pengayaan sebagai bagian dari 
tindak lanjut hasil pembelajaran 
2.2 Mengklasifikasikan hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran 
terhadap peserta didik pada mata pelajaran yang diampu  
Kompetensi 
Pedagogik 
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2.3 Membuat struktur program remidial dan pengayaan sesuai hasil 
penilaian dan evaluasi pada mata pelajaran yang diampu  
2.4 Membuat rancangan program remidial dan pengayaan sebagai 
tindak lanjut dari hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran pada 
mapel yang di ampu 
C. Uraian Materi 
1. Penggunaan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk menentukan 
ketuntasan belajar. 
Penilaian dalam Permendikbud Nomor 104 Tahun 2014 adalah proses  
pengumpulan dan pengolahan informasi untuk mengukur pencapaian hasil 
peserta didik. Lebih lanjut  dijelaskan bahwa penilaian hasil belajar oleh 
pendidik dilakukan untuk  memantau proses, kemajuan belajar, dan perbaikan 
hasil belajar peserta  didik secara berkesinambungan.  
Penilaian merupakan bagian dari proses pembelajaran.  Laporan penilaian di 
sekolah adalah penting untuk pengajaran yang efektif dan untuk proses 
belajar peserta didik. Hal ini karena laporan tersebut menyimpulkan penilaian 
prestasi peserta didik, atau untuk mengetahui apa yang peserta didik tahu dan 
apa yang bisa mereka lakukan. Bagi peserta didik, proses belajar yang terbaik 
adalah bila kegiatan belajar dipilih secara hati-hati untuk membangun 
keterampilan yang telah mereka kembangkan dan menantang mereka untuk 
belajar hal-hal baru. Penilaian memberi guru informasi yang mereka butuhkan 
untuk merencanakan program belajar yang baik.  
Guru menggunakan berbagai langkah dan pendekatan untuk mendapat 
informasi mengenai pencapaian peserta didik, apa yang mereka telah kuasai 
dan bagaimana mereka dapat membuat kemajuan lebih lanjut.  
Informasi penilaian dapat dikumpulkan dengan berbagai cara termasuk: 
 Pengamatan guru mengenai apa yang dilakukan peserta didik setiap hari; 
 Mengumpulkan sampel kerja peserta didik; 
 Wawancara guru atau diskusi dengan peserta didik; dan   
 Tes atau survei tertulis. 
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Guru menggunakan penilaian profesional mereka untuk menafsirkan dan 
menggunakan informasi ini. Hasil penilaian diharapkan dapat membantu 
peserta didik. Penilaian dapat 
memotivasi peserta didik untuk 
mengambil langkah-langkah 
pembelajaran berikutnya. 
Penilaian dan evaluasi juga 
berfungsi sebagai informasi untuk 
menentukan ketuntasan belajar 
peserta didik. 
a. Pembelajaran Tuntas 
Pembelajaran tuntas merupakan 
suatu pendekatan pembelajaran 
untuk memastikan bahwa semua peserta didik menguasai hasil 
pembelajaran yang diharapkan dalam suatu unit pembelajaran sebelum 
berpindah ke unit pembelajaran berikutnya. Pendekatan ini membutuhkan 
waktu yang cukup dan proses pembelajaran yang berkualitas. Menurut 
Bloom (1968) pembelajaran tuntas merupakan suatu pendekatan 
pembelajaran yang difokuskan pada penguasaan peserta didik dalam suatu 
hal yang dipelajari. 
Asumsi yang digunakan dalam pembelajaran tuntas yaitu jika setiap peserta 
didik diberikan waktu sesuai yang diperlukannya untuk mencapai suatu 
tingkat kompetensi, maka pada waktu yang sudah ditentukan dia akan 
mencapai tingkat kompetensi tersebut. Akan tetapi jika tidak cukup waktu 
atau peserta didik tersebut tidak menggunakan waktu yang diperlukan, maka 
ia tidak akan mencapai tingkat kompetensi yang sudah ditentukan.  
 
Sumber : www.protofoliosrock.wordpress.com 
Gambar 1. 1 Contoh Portofolio Siswa 
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Gambar 1. 2 Mastery Learning Bloom  
Keberhasilan belajar peserta didik ditentukan seberapa jauh peserta didik 
berusaha untuk mencapai keberhasilan tersebut. Menurut Brown dan Saks (1980) 
usaha belajar peserta didik mempunyai dua dimensi, yaitu: 
1. Jumlah waktu yang dihabiskan peserta didik dalam suatu kegiatan belajar, 
dan 
2. Intensitas keterlibatan peserta didik dalam kegiatan belajar tersebut. 
Usaha belajar dan waktu merupakan dua hal yang tidak bisa dipisahkan 
untuk mencapai keberhasilan belajar. Jika kita mengatakan bahwa seorang 
peserta didik menghabiskan banyak waktu dalam belajar, biasanya yang 
dimaksud adalah bahwa peserta didik tersebut usahanya cukup kuat untuk 
mencapai keberhasilan belajar. Sebaliknya jika kita mengatakan bahwa 
seorang peserta didik menghabiskan sedikit waktu dalam belajar, maka bisa 
disimpulkan peserta didik tersebut lemah usahnya dalam mencapai 
keberhasilan belajar.  
  
4. Kita  tahu dan kita dapat 
mengerjakannya tanpa memikirkannya 
3. Kita  tahu tetapi kita harus 
selalu memikirkannya 
2. Kita  tahu bahwa kita tidak 
tahu 
1.Tidak tahu bahwa kita tidak 
tahu 
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b. Menentukan Ketuntasan Belajar Berdasarkan Hasil Penilaian Dan 
Evaluasi  
Ketuntasan belajar menurut Permendikbud 104 tahun 2014 adalah 
ketuntasan penguasaan substansi dan ketuntasan belajar dalam konteks 
kurun waktu belajar. Ketuntasan penguasaan substansi yaitu ketuntasan 
belajar KD yang merupakan tingkat penguasaan peserta didik atas KD 
tertentu pada tingkat penguasaan minimal atau diatasnya, sedangkan 
ketuntasan belajar dalam konteks kurun waktu belajar terdiri atas ketuntasan 
belajar dalam setiap semester, setiap tahun ajaran dan tingkat satuan 
pendidikan. 
Ketuntasan belajar dalam satu semester adalah keberhasilan peserta didik 
menguasai kompetensi dari sejumlah mata pelajaran yang diikutinya dalam 
satu semester. Ketuntasan belajar dalam setiap tahun ajaran adalah 
keberhasilan peserta didik pada semester ganjil dan genap dalam satu tahun 
ajaran. Ketuntasan dalam tingkat satuan pendidikan adalah keberhasilan 
peserta didik menguasai kompetensi seluruh mata pelajaran dalam suatu 
satuan pendidikan untuk menentukan kelulusan peserta didik dari satuan 
pendidikan.  
Nilai ketuntasan kompetensi sikap dituangkan dalam bentuk predikat, yaitu 
predikat sangat baik (SB), Baik (B) , Cukup (C), dan Kurang (K). ketuntasan 
belajar untuk sikap (KD pada KI1 dan KI 2 ) ditetapkan dengan predikat Baik 
(B). sebagaimana tertera pada tabel berikut.   
Tabel 1. 1 Nilai Ketuntasan sikap 
Nilai Ketuntasan Sikap 
(Predikat) 
Sangat Baik (SB) 
Baik (B) 
Cukup (C) 
Kurang (K) 
 
Nilai kompetensi dan Keterampilan dituangkan dalam bentuk angka dan 
huruf ,yakni 4,00 -1,00 untuk angka yang ekuivalen dengan huruf A sampai dengan 
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D. Ketuntasan belajar untuk pengetahuan ditetapkan dengan skor rerata 2,67 
untuk keterampilan ditetapkan dengan capaian optimum 2,67. Sebagaimana 
tertera pada tabel berikut. 
Tabel 1. 2 Nilai Ketuntasan Pengetahuan dan Keterampilan 
Nilai Ketuntasan Pengetahuan dan 
Keterampilan 
Rentang Angka Huruf 
3,85 – 4,00 A 
3,51 – 3,84 A- 
3,18 – 3,50 B+ 
2,85 – 3,17 B 
2,51 – 2,84 B- 
2,18 – 2,50 C+ 
1,85 – 2,17 C 
1,51 – 1,84 C- 
1,18 – 1,50 D+ 
1,00 – 1,17 D 
  
Dalam Permendikbud 104 tahun 2014 juga dicantumkan bahwa untuk mata 
pelajaran yang belum tuntas pada semester berjalan dituntaskan melalui 
pembelajaran remedi sebelum memasuki semester berikutnya. 
Salah satu prinsip penilaian pada kurikulum berbasis kompetensi adalah 
menggunakan acuan kriteria, yakni menggunakan kriteria tertentu dalam 
menentukan kelulusan peserta didik. Kriteria paling rendah untuk 
menyatakan peserta didik mencapai ketuntasan dinamakan Kriteria 
Ketuntasan Minimal (KKM). 
Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM) harus ditetapkan sebelum awal tahun 
ajaran dimulai. Seberapapun besarnya jumlah peserta didik yang melampaui 
batas ketuntasan minimal, tidak mengubah keputusan pendidik dalam 
menyatakan lulus dan tidak lulus pembelajaran. Penilaian ini menggunakan 
pendekatan Penilaian Acuan Kriteria (PAK).  PAK adalah penilaian yang 
dalam menginterpretasikan hasil pengukuran secara langsung didasarkan 
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pada standar performansi tertentu yang ditetapkan. Penilaian Acuan Kriteria 
tidak diubah secara serta merta karena hasil empirik penilaian.  
Kriteria ketuntasan minimal ditetapkan sesuai standar nasional seperti 
tercantum dalam Permendikbud nomor 104 tahun 2014 yang sudah 
dijabarkan sebelumnya. Kriteria ketuntasan menunjukkan persentase tingkat 
pencapaian kompetensi yang dinyatakan dengan angka maksimal 4 dengan 
skala 1 sampai 4, atau 100 (seratus) jika menggunakan skala 0 sampai 
dengan 100. Angka maksimal 100 merupakan kriteria ketuntasan ideal. 
Target ketuntasan secara nasional diharapkan mencapai minimal 2,67 atau 
jika dikonversi ke seratus sekitar 66,75. Satuan pendidikan dapat memulai 
dari kriteria ketuntasan minimal di bawah target nasional kemudian 
ditingkatkan secara bertahap. 
Kriteria ketuntasan minimal menjadi acuan bersama pendidik, peserta didik, 
dan orang tua peserta didik. Oleh karena itu pihak-pihak yang 
berkepentingan terhadap penilaian di sekolah berhak untuk mengetahuinya. 
Satuan pendidikan perlu melakukan sosialisasi agar informasi dapat diakses 
dengan mudah oleh peserta didik dan atau orang tuanya. Kriteria ketuntasan 
minimal harus dicantumkan dalam Laporan Hasil Belajar (LHB) sebagai 
acuan dalam menyikapi hasil belajar peserta didik. 
Fungsi kriteria ketuntasan minimal: 
1. Sebagai acuan bagi pendidik dalam menilai kompetensi peserta didik 
sesuai kompetensi dasar mata pelajaran yang diikuti. Setiap kompetensi 
dasar dapat diketahui ketercapaiannya berdasarkan KKM yang 
ditetapkan.Pendidik harus memberikan respon yang tepat terhadap 
pencapaian kompetensi dasar dalam bentuk pemberian layanan 
remedial atau layanan pengayaan; 
2. Sebagai acuan bagi peserta didik dalam menyiapkan diri mengikuti 
penilaian mata pelajaran. Setiap kompetensi dasar (KD) dan indikator 
ditetapkan KKM yang harus dicapai dan dikuasai oleh peserta didik. 
Peserta didik diharapkan dapat mempersiapkan diri dalam mengikuti 
penilaian agar mencapai nilai melebihi KKM.  Apabila hal tersebut tidak 
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bisa dicapai, peserta didik harus mengetahui KD-KD yang belum tuntas 
dan perlu perbaikan; 
3. Dapat digunakan sebagai bagian dari komponen dalam melakukan 
evaluasi program pembelajaran yang dilaksanakan di sekolah. Evaluasi 
keterlaksanaan dan hasil program kurikulum dapat dilihat dari 
keberhasilan pencapaian KKM sebagai tolok ukur. Oleh karena itu hasil 
pencapaian KD berdasarkan KKM yang ditetapkan perlu dianalisis untuk 
mendapatkan informasi tentang peta KD-KD tiap mata pelajaran yang 
mudah atau sulit, dan cara perbaikan dalam proses pembelajaran 
maupun pemenuhan sarana prasarana belajar di sekolah; 
4. Merupakan kontrak pedagogik antara pendidik dengan peserta didik dan 
antara satuan pendidikan dengan masyarakat. Keberhasilan 
pencapaian KKM merupakan upaya yang harus dilakukan bersama 
antara pendidik, peserta didik, pimpinan satuan pendidikan, dan orang 
tua. Pendidik melakukan upaya pencapaian KKM dengan 
memaksimalkan proses pembelajaran dan penilaian. Peserta didik 
melakukan upaya pencapaian KKM dengan proaktif mengikuti kegiatan 
pembelajaran serta mengerjakan tugas-tugas yang telah didesain 
pendidik. Orang tua dapat membantu dengan memberikan motivasi dan 
dukungan penuh bagi putra-putrinya dalam mengikuti pembelajaran. 
Sedangkan pimpinan satuan pendidikan berupaya memaksimalkan 
pemenuhan kebutuhan untuk mendukung terlaksananya proses 
pembelajaran dan penilaian di sekolah; 
5. Merupakan target satuan pendidikan dalam pencapaian kompetensi tiap 
mata pelajaran. Satuan pendidikan harus berupaya semaksimal 
mungkin untuk melampaui KKM yang ditetapkan. Keberhasilan 
pencapaian KKM merupakan salah satu tolok ukur kinerja satuan 
pendidikan dalam menyelenggarakan program pendidikan. Satuan 
pendidikan dengan KKM yang tinggi dan dilaksanakan secara 
bertanggung jawab dapat menjadi tolok ukur kualitas mutu pendidikan 
bagi masyarakat. 
 
  
 
 
 
110 Modul Paket Keahlian Administrasi Perkantoran - Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
 
2. Menggunakan informasi hasil penilaian dan evaluasi untuk merancang 
program remedial dan pengayaan.  
a. Pembelajaran Remedial 
Remedial diartikan sebagai pengobatan, penawaran, serta penyembuhan 
yang berhubungan dengan perbaikan. Dalam  pengertian yang lebih luas 
pengajaran remedial yaitu pengajaran  yang bersifat kuratif (penyembuhan) 
dan atau korektif (perbaikan).  Jadi pengajaran remedial merupakan bentuk 
khusus pengajaran yang bertujuan untuk menyembuhkan atau memperbaiki 
proses  pembelajaran yang menjadi penghambat atau yang dapat  
menimbulkan masalah atau kesulitan belajar bagi peserta didik. Sedangkan 
menurut Prayitno (2008) remedial merupakan suatu bentuk  bantuan yang 
diberikan kepada seseorang atau sekelompok peserta didik  yang 
menghadapi masalah belajar dengan maksud untuk  memperbaiki 
kesalahan - kesalahan dalam proses dan hasil belajar  mereka. 
Pembelajaran remedial adalah pemberian bantuan bagi peserta didik yang 
mengalami kesulitan atau kelambatan belajar. Pemberian pembelajaran 
remedial meliputi dua langkah pokok, yaitu pertama mendiagnosis kesulitan 
belajar, dan kedua memberikan perlakuan (treatment) pembelajaran 
remedial. 
Teknik yang dapat digunakan untuk mendiagnosis kesulitan belajar antara 
lain: tes prasyarat (prasyarat pengetahuan, prasyarat keterampilan), tes 
diagnostik, wawancara, pengamatan, dsb 
Bentuk pelaksanaan pembelajaran remedial dapat dilakukan melalui: 
a. Pemberian pembelajaran ulang dengan metode dan media yang 
berbeda jika jumlah peserta yang mengikuti remedial lebih dari 50%; 
b. Pemberian tugas- tugas kelompok jika jumlah peserta yang mengikuti 
remedial lebih dari 20 % tetapi kurang dari 50%; 
c. Pemberian bimbingan secara khusus, misalnya bimbingan perorangan 
jika jumlah peserta didik yang mengikuti remedial maksimal 20 %; 
 
Pembelajaran remedial diakhiri dengan penilaian. Pembelajaran remedial 
dan penilaiannya dilaksanakan di luar jam tatap muka. 
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Dalam Permendikbud 104 tahun 2014 dijelaskan bahwa untuk mata 
pelajaran yang belum tuntas pada semester berjalan dituntaskan melalui 
pembelajaran remedi sebelum memasuki semester berikutnya.   
Menurut Abu Ahmadi dan Widodo Suriono (1991) perbedaan antara 
pembelajaran biasa dengan remedial adalah: 
 
Tabel 1. 3 Perbedaan antara pembelajaran biasa dengan remedial 
Pembelajaran Biasa Remedial 
a 
Program pembelajaran di kelas 
dan semua peserta didik ikut 
berpartisipasi 
Dilakukan setelah ada kesulitaan 
belajar kemudian diadakan 
pelayanan khusus  
b 
Untuk mencapai tujuan 
pembelajaran yang sudah 
ditetapkan sesuai dengan 
kurikulum yang berlakuk dan 
sama untuk semua peserta didik 
Tujuannnya disesuaikan dengan 
kesulitan belajar peserta didik 
walaupun tujuan akhirnya sama 
c 
Metode pembelajaran sama untuk 
semua peserta didik 
Metode disesuaikan dengan latar 
belakang kesulitan 
d 
Pembelajaran dilakukan oleh guru Pembelajaran dilakukan oleh 
tim/kerjasama 
e 
Alat pembelajaran ditujukan untuk 
seluruh peserta didik di kelas 
Alat pembelajaran lebih bervariasi 
f Pendekatan klasikal Pendekatan individu 
g 
Evaluasi pembelajaran untuk 
seluruh peserta didik dikelas 
Evaluasi pembelajaran 
disesuaikan dengan kesulitan yang 
dialami peserta didik  
 
Pembelajaran remedial mempunyai banyak fungsi bagi  peserta didik yang 
mengalami kesulitan belajar. Fungsi pembelajaran remedial antara lain yaitu : 
a) fungsi korektif,  adalah usaha untuk memperbaiki atau meninjau  
kembali sesuatu yang dianggap keliru. Pembelajaran remedial  
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mempunyai fungsi korektif karena pembelajaran ini dilakukan dalam 
rangka perbaikan dalam proses pembelajaran. 
b) fungsi pemahaman, dalam pelaksanaan remedial terjadi proses  
pemahaman terhadap  pribadi peserta didik, baik dari pihak  guru, 
pembimbing maupun peserta didik itu sendiri. Dalam hal ini guru 
berusaha membantu peserta didik untuk memahami  dirinya dalam hal 
jenis dan sifat kesulitan yang dialami, kelemahan dan kelebihan yang 
dimiliki.  
c) fungsi penyesuaian, dalam hal ini peserta didik dibantu untuk  belajar 
sesuai dengan keadaan dan kemampuan yang  dimilikinya sehingga 
tidak menjadikan beban bagi  peserta didik.  Penyesuaian beban belajar 
memberikan peluang bagi peserta  didik untuk memperoleh prestasi 
belajar yang baik. 
d) fungsi pengayaan, dalam hal ini guru berusaha membantu  peserta didik 
mengatasi kesulitan belajar dengan menyediakan  atau menambah 
berbagai materi yang tidak atau belum  disampaikan dalam 
pembelajaran biasa. 
e) fungsi akselerasi, yaitu usaha mempercepat pelaksanaan proses  
pembelajaran dalam arti menambah waktu dan materi untuk mngejar 
kekurangan yang dialami peserta didik.  
f) fungsi terapeutik, karena secara langsung atau tidak remedial berusaha 
menyembuhkan beberapa gangguan atau hambatan peserta didik. 
Pendekatan remedial menurut Sugihartono (2012) dibagi menjadi tiga yaitu : 
1. Pendekatan kuratif, pendekatan ini dilakukan setelah program  
pembelajaran yang pokok selesai dilaksanakan dan dievaluasi,  guru 
akan menjumpai beberapa bagian di peserta didik yang  tidak mampu 
menguasai seluruh bahan yang telah disampaikan.  Dalam hal ini guru 
harus mengambil sikap yang tepat dalam memberikan layanan 
bimbingan belajar yang disebut dengan pembelajaran remedial.  
2. Pendekatan preventif, pendekatan ini diberikan kepada peserta  didik 
yang diduga akan mengalami kesulitan belajar dalam  menyelesaikan 
program yang akan ditempuh.  Pendekatan  preventif ini ini bertolak dari 
hasil pretes atau evaluative reflektif.  Berdasarkan hasil pretes ini guru 
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dapat  mengklasifikasikan kemampuan peserta didik menjadi tiga  
golongan, yaitu peserta didik yang diperkirakan mampu  menyelesaikan 
program sesuai dengan waktu yang disediakan, peserta didik yang 
diperkirakan akan mampu menyelesaikan  program lebih cepat dari 
waktu yang ditetapkan, dan peserta didik diperkirakan akan terlambat 
atau tidak dapat  menyelesaikan program sesuai waktu yang telah 
ditetapkan.  Dari penggolongan ini maka teknik layanan yang dapat  
dilakukan meliputi kelompok belajar homogen, layanan  individual dan 
layanan pembelajaran dengan kelas khusus. 
3. Pendekatan pengembangan, pendekatan ini merupakan upaya  
diagnostik yang dilakukan guru selama berlangsungnya  pembelajaran. 
Sasarannya agar peserta didik dapat segera  mengatasi hambatan - 
hambatan yang dialami selama mengikuti  pembelajaran.  
 
b. Program Pengayaan 
Pengayaan adalah kegiatan tambahan yang diberikan kepada peserta didik 
yang telah mencapai ketuntasan belajar yang diamaksudkan untuk 
menambah wawasan atau memeperluas pengetahuannya dalam materi 
pelajaran yang telah dipelajarinya. Disamping itu pembelajaran pengayaan 
bisa diartikan memberikan  pemahaman yang lebih dalam dari pada sekedar 
standar kompetensi dalam kurikulum.  Pengayaan dapat juga diartikan 
sebagai pengalaman atau kegiatan peserta didik yang melampaui 
persyaratan minimal yang ditentukan oleh kurikulum dan tidak semua 
peserta didik dapat melakukannya.  
Program pengayaan merupakan kegiatan yang diperuntukkan bagi peserta 
didik yang memiliki kemampuan akademik yang tinggi yang berarti mereka 
adalah peserta didik yang tergolong cepat dalam menyelesaikan tugas 
belajarnya. Selain itu, Pembelajaran pengayaan merupakan pembelajaran 
tambahan dengan tujuan untuk memberikan kesempatan pembelajaran baru 
bagi peserta didik yang memiliki kelebihan sedemikian sehingga mereka 
dapat mengoptimalisasikan perkembangan minat, bakat dan kecakapan.  
Sedangkan menurut Prayitno, kegiatan pengayaan merupakan suatu bentuk 
layanan yang diberikan kepada seorang atau beberapa orang peserta didik 
  
 
 
 
114 Modul Paket Keahlian Administrasi Perkantoran - Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
 
yang sangat cepat dalam belajar. Mereka memerlukan tugas-tugas 
tambahan yang terencana untuk menambah memperluas pengetahuan dan 
keterampilan yang telah dimiliknya dalam kegiatan pembelajaran 
sebelumnya. 
Kegiatan pengayaan ini ada dua macam, yaitu ;  
a. Pengayaan horizontal, yaitu upaya memberikan tugas sampingan yang 
akan memperkaya pengetahuan peserta didik mengenai materi yang 
sama.   
b. Pengayaan vertikal, yaitu kegiatan pengayaan yang berupa peningkatan 
dari tingkat pengetahuan yang sedang diajarkarkan ke tingkat yang lebih 
tinggi, sehingga peserta didik maju dari satuan pelajaran sedang yang 
diajarkan kesatuan pelajaran berikutnya menurut kemampuan dan 
kecerdasannya sendiri.  
Bentuk Pelaksanaan Pembelajaran Pengayaan dapat dilakukan sebagai 
berikut:  
1. Belajar kelompok, sekelompok peserta didik yang memiliki minat 
tertentu diberikan pembelajaran bersama pada jam–jam sekolah biasa, 
sambil mengikuti teman–temannya yang mengikuti pembelajaran 
remedial karena belum mencapai ketuntasan. 
2. Belajar mandiri, yaitu secara mandiri peserta didik belajar mengenai 
sesuatu yang diminati. 
3. Pembelajaran berbasis tema, yaitu memadukan kurikulum dibawah 
tema besar sehingga peserta didik dapat mempelajari hubungan antara 
berbagai disiplin ilmu. 
4. Pemadatan kurikulum, yaitu pemberian pembelajaran hanya untuk 
kompetensi / materi yang belum diketahui peserta didik. Dengan 
demikian, tersedia waktu bagi peserta didik untuk memperoleh 
kompetensi/materi baru, atau bekerja proyek secara mandiri sesuai 
dengan kapasitas maupun kapabilitas masing–masing.  
Tujuan pengayaan selain untuk meningkatakan pemahaman dan wawasan 
tehadap materi yang sedang atau telah dipelajarinya, juga agar peserta didik 
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dapat belajar secara optimal baik dalam hal pendayagunaan 
kemampuannya maupun perolehan dari hasil belajar.   
Kegiatan program pengayaan diawali dari kegiatan pembelajaran atau 
dengan penyajian pelajaran terlebih dahulu dengan mengacu kepada 
kriteria  belajar tuntas. Pelaksanaan program pengayaan didasarkan pada 
hasil tes formatif atau sumatif yang fungsinya sebagai feed back bagi guru 
dalam rangka memperbaiki kegiatan  pembelajaran,  
Sebagai dasar diberikannya pembelajaran pengayaan, sebelumnya dapat 
dilakukan tindakan berikut ini:  
a. Identifikasi kemampuan belajar berdasarkan jenis serta tingkat 
kelebihan belajar peserta didik misal belajar lebih cepat, menyimpan 
informasi lebih mudah, keingintahuan lebih tinggi, berpikir mandiri, 
superior dan berpikir abstrak, memiliki banyak minat; 
b. Identifikasi kemampuan berlebih peserta didik dapat dilakukan antara 
lain melalui : tes IQ, tes inventori, wawancara, pengamatan, dsb 
Dari hasil penilaian peserta didik akan terdapat dua kemungkinan : Bagi 
peserta didik yang taraf penguasaannya kurang dari 75% perlu 
diberikan  perbaikan (remedial teaching). Bagi peserta didik yang taraf 
penguasaanya lebih dari 75% perlu diberikan  pengayaan. Pelaksanaan 
pengayaan ini bisa dilakukan baik di dalam atau di luar jam tatap muka. 
Pembelajaran pengayaan dapat pula dikaitkan dengan kegiatan penugasan 
terstruktur dan kegiatan mandiri tidak terstruktur. Penilaian hasil belajar 
kegiatan pengayaan, tentu tidak sama dengan kegiatan pembelajaran biasa, 
tetapi cukup dalam bentuk portofolio, dan harus dihargai sebagai nilai 
tambah (lebih) dari peserta didik yang normal.   
Tim Pengembang Kurikulum sekolah yang selanjutnya disebut TPK sekolah 
adalah tim yang ditetapkan oleh kepala sekolah yang bertugas untuk 
merancang dan mengembangkan kurikulum, yang terdiri atas wakil kepala 
sekolah, pendidik, tenaga kependidikan, Guru BK/konselor, dan kepala 
sekolah sebagai ketua merangkap anggota. 
  
 
 
 
116 Modul Paket Keahlian Administrasi Perkantoran - Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
 
Uraian Prosedur Kerja Pelaksanaan Pembelajaran Remedial dan 
Pengayaan: 
1. Kepala sekolah menugaskan wakil kepala sekolah bidang kurikulum dan 
TPK sekolah menyusun rencana kegiatan dan rambu-rambu 
pelaksanaan pembelajaran remedial dan pembelajaran pengayaan.  
2. Kepala sekolah memberikan arahan teknis tentang program remedial 
dan pengayaan yang sekurang-kurangnya mencakup: 
a. Dasar pelaksanaan pembelajaran remedial dan pengayaan; 
b. Tujuan yang ingin dicapai dalam pelaksanaan pembelajaran 
remedial dan pengayaan; 
c. Manfaat pembelajaran remedial dan pengayaan;  
d. Hasil yang diharapkan dari pembelajaran remedial dan pengayaan 
e. unsur yang terlibat dan uraian tugas dalam pelaksanaan 
pembelajaran remedial dan pengayaan  
3. Wakil kepala sekolah bidang kurikulum bersama TPK sekolah 
menyusun rencana kegiatan dan rambu-rambu pelaksanaan 
pembelajaran remedial dan pengayaan sekurang-kurangnya berisi 
uraian kegiatan, sasaran/hasil, pelaksana, dan jadwal pelaksanaan.  
4. Kepala sekolah bersama wakil kepala sekolah bidang kurikulum /TPK 
sekolah dan guru/MGMP membahas rencana kegiatan dan rambu - 
rambu pelaksanaan pembelajaran remedial dan pengayaan. 
5. Kepala sekolah menandatangani rencana kegiatan dan rambu-rambu 
pelaksanaan pembelajaran remedial dan pengayaan. 
6. Guru/MGMP menentukan jenis program remedial atau pengayaan 
berdasarkan pencapaian kompetensi peserta didik dengan 
menggunakan analisis ketuntasan KKM, dengan acuan:  
a. Program remedial jika pencapaian kompetensi peserta didik kurang 
dari nilai KKM, 
b. Program pengayaan jika pencapaian kompetensi peserta didik lebih 
atau sama dengan nilai KKM; 
7. Guru/MGMP melaksanakan program pembelajaran pengayaan dan 
pembelajaran remedial berdasarkan klasifikasi hasil pencapaian 
kompetensi peserta didik. 
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8. Guru/MGMP melaksanakan penilaian bagi peserta didik yang mengikuti 
program pengayaan yang hasilnya dimasukkan dalam portofolio. 
9. Guru/MGMP melaksanakan penilaian ulang bagi peserta didik yang 
mengikuti remedial dan hasilnya sebagai nilai pencapaian kompetensi 
peserta didik 
D. Aktifitas Pembelajaran 
Pertama-tama peserta diklat dibagi menjadi beberapa kelompok dengan 
masing-masing kelompok terdiri dari 5 orang. Masing-masing kelompok 
menyimak dan membaca Penggunaan hasil penilaian dan evaluasi. 
Selanjutnya peserta dalam kelompok berdiskusi untuk saling bertanya 
tentang materi  yang sudah diberikan. Masing-masing kelompok diminta 
menggali informasi dari berbagai sumber untuk melengkapi informasi 
mengenai penggunaan hasil penilaian dan evaluasi.  Dengan bantuan LK 1. 
 
 
(Analisis Kasus) 
   
Kasus 1. 
Pak Budi adalah guru Bahasa Indonesia di kelas X. Dari hasil akhir 
penilaian kelas pada KD 3.5 diketahui bahwa dari 30 peserta didik ada 6 
orang peserta didik yang mendapat nilai dibawah 2,67, ada 15 peserta 
didik yang nilainya di atas 3. 
Kasus 2 
Pada  pembelajaran KD 3. 6, Pak Budi, guru bahasa Indonesia di kelas X 
mendapatkan bahwa ada 20 peserta didik yang nilainya dibawah 2,67 , 
sementara sisanya di atas 2,67. 
 
Analisis kasus diatas lalu uraikan dengan bantuan pertanyaan di bawah 
ini: 
LK 1 
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1. Hal-hal  apa yang harus diperhatikan pak budi sebelum melakukan 
kegiatan remedi atau pengayaan? 
2. Bentuk remedi atau pengayaan apa yang harus dilakukan oleh pak 
budi? 
3. Apa yang harus pak Budi lakukan sebelum melanjutkan ke KD 
berikutnya pada kasus 1 dan kasus 2  
  
Uraian hasil diskusi: 
Kasus 1:  ------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
Kasus 2:  ------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 -------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
Selanjutnya kelompok menyusun presentasi hasil diskusi. Di akhir sesi 
setiap kelompok mempresentasikan hasil diskusi kelompok dan mencatat 
setiap saran dan pertanyaan dari kelompok lain untuk melengkapi laporan 
hasil diskusi kelompoknya. Fasilitator mendampingi dan memandu setiap 
kegiatan pembelajaran yang dilakukan oleh peserta diklat. 
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E. Latihan/Kasus/Tugas 1 
1. Uraikan konsep pembelajaran tuntas 
2. Tentukan KKM untuk penilaian sikap, pengetahuan dan keterampilan 
Untuk mapel ang anda ajarkan 
3. Uraikan apa yang harus dilakukan  agar siswa anda mencapai KKM tersebut, 
dan apa yang harus dilakukan bila siswa Anda tidak mencapai KKM tersebut. 
 
F. Rangkuman 
Penilaian dalam Permendikbud Nomor 104 Tahun 2014 adalah proses  
pengumpulan dan pengolahan informasi untuk mengukur pencapaian hasil 
peserta didik. Lebih lanjut  dijelaskan bahwa penilaian hasil belajar oleh 
pendidik dilakukan untuk  memantau proses, kemajuan belajar, dan 
perbaikan hasil belajar peserta  didik secara berkesinambungan.  
Guru menggunakan penilaian profesional mereka untuk menafsirkan dan 
menggunakan informasi ini. Hasil penilaian diharapkan dapat membantu 
peserta didik. Penilaian dapat memotivasi peserta didik untuk mengambil 
langkah-langkah pembelajaran berikutnya. Penilaian dan evaluasi juga 
berfungsi sebagai informasi untuk menentukan ketuntasan belajar peserta 
didik. 
Ketuntasan belajar dalam satu semester adalah keberhasilan peserta didik 
menguasai kompetensi dari sejumlah mata pelajaran yang diikutinya dalam 
satu semester. Ketuntasan belajar dalam setiap tahun ajaran adalah 
keberhasilan peserta didik pada semester ganjil dan genap dalam satu tahun 
ajaran. Ketuntasan dalam tingkat satuan pendidikan adalah keberhasilan 
peserta didik menguasai kompetensi seluruh mata pelajaran dalam suatu 
satuan pendidikan untuk menentukan kelulusan peserta didik dari satuan 
pendidikan.  
Ketuntasan belajar untuk sikap (KD pada KI1 dan KI 2 ) ditetapkan dengan 
predikat Baik (B). Ketuntasan belajar untuk pengetahuan ditetapkan dengan 
skor rerata 2,67  untuk keterampilan ditetapkan dengan capaian optimum 
2,67. 
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Kerjakan soal evaluasi no 1 sd 10, Cocokkan jawaban latihan Anda dengan 
kunci jawaban yang ada di bawah ini. Setiap jawaban yang tepat diberi skor 
5. Jumlahkan jawaban benar yang Anda peroleh. 
Gunakan rumus di bawah ini untuk mengukur tingkat penguasaan Anda 
terhadap Kegiatan Belajar 1. 
 
Persentase tingkat penguasaan materi=
Jumlah jawaban benar
10
 x 100% 
 
Bila tingkat penguasaan materi 80% atau lebih, berarti Anda dapat 
melanjutkan ke Kegiatan Belajar selanjutnya. Tetapi bila tingkat penguasaan 
Anda masih di bawah 80 %, Anda harus mengulangi Kegiatan Belajar 1, 
terutama bagian yang belum Anda kuasai. 
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Kegiatan Pembelajaran 2:  
Pemanfaatan Informasi Hasil 
Penilaian dan Evaluasi 
 
 
A. Tujuan 
Setelah mempelajari materi tentang penggunaan informasi hasil penilaian 
dan evaluasi di kegiatan pembelajaran 2 ini, peserta diharapkan mampu 
mengkomunikasikan hasil penilaian dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan dan memanfaatkannya untuk meningkatkan hasil pembelajaran. 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
1. Pengkomunikasian hasil penilaian dan evaluasi kepada pemangku 
kepentingan. 
1.1 Memutuskan hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran yang 
diperoleh peserta didik pada mata pelajaran yang diampu 
1.2 Mentransfer hasil keputusan penilaian dan evaluasi pembelajaran 
mata pelajaran yang diampu pada pemangku kepentingan  
2. Pemanfaatan informasi hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran untuk 
meningkatkan kualitas pembelajaran.       
2.1 Menemukan manfaat hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran  
2.2 Merumuskan tindakan perbaikan kualitas pembelajaran 
berdasarkan hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran pada 
mapel yang diampu.  
2.3 Merencanakan program perbaikan pembelajaran sesuai hasil 
evaluasi pembelajaran pada mapel yang diampu untuk 
meningkatkan kualitas pembelajaran. 
  
Kompetensi 
Pedagogik 
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C. Uraian Materi 
a. Pelaporan hasil penilaian  
Hasil penilaian yang diperoleh peserta didik pada akhir semester dilaporkan 
dalam bentuk  rapor. Rapor atau Laporan Pencapaian Kompetensi Peserta 
Didik  ini menjadi dokumen resmi yang mencatat hasil capaian peserta didik 
selama proses pembelajaran di satuan pendidikan. Rapor harus memuat 
aspek-aspek pembelajaran peserta didik.  
Pengembangan Laporan Pencapaian Kompetensi Peserta Didik pada 
dasarnya merupakan wewenang sekolah yang dikoordinasikan dengan 
Dinas Pendidikan Kabupaten/Kota. Namun demikian, pemerintah pusat 
dalam hal ini kementrian pendidikan dan kebudayaan  membantu sekolah 
mengembangkan Laporan Pencapaian Kompetensi Peserta Didik yang 
dapat menjadi acuan bagi sekolah dalam penyusunan rapor.  
Penilaian pendidikan pada jenjang pendidikan dasar dan menengah terdiri 
atas laporan hasil penilaian oleh pendidik yang berbentuk: 
1) Nilai dan deskripsi pencapaian kompetensi, untuk hasil penilaian kompetensi 
pengetahuan dan keterampilan termasuk penilaian hasil pembelajaran tematik-
terpadu. 
2) Nilai dan deskripsi pencapaian kompetensi, untuk hasil penilaian 
kompetensi pengetahuan dan keterampilan termasuk penilaian hasil 
pembelajaran tematik-terpadu.  
3) Deskripsi sikap, untuk hasil penilaian kompetensi sikap spiritual dan 
sikap sosial.  
Penilaian oleh pendidik dilaksanakan secara berkesinambungan (terus- 
menerus) untuk memantau proses, kemajuan, dan perbaikan hasil dalam 
bentuk ulangan harian, ulangan tengah semester, ulangan akhir semester, 
dan ulangan kenaikan kelas. Penilaian oleh pendidik pada dasarnya 
digunakan untuk menilai pencapaian kompetensi peserta didik, dasar 
memperbaiki proses pembelajaran, dan bahan penyusunan laporan 
kemajuan Pencapaian Kompetensi peserta didik. 
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Laporan Pencapaian Kompetensi peserta didik merupakan dokumen 
penghubung antara sekolah dengan orang tua peserta didik maupun dengan 
pihak-pihak lain yang berkepentingan untuk mengetahui kompetensi peserta 
didik. Oleh karena itu, laporan Pencapaian Kompetensi peserta didik harus 
komunikatif, informatif, dan komprehensif (menyeluruh) sehingga dapat 
memberikan gambaran mengenai hasil belajar peserta didik dengan jelas 
dan mudah dimengerti. 
Bentuk Laporan hasil pembelajaran yang dilakukan oleh pendidik sesuai 
Permendikbud nomor 104 tahun 2014 dalam bentuk sebagai berikut. 
1. Pelaporan oleh Pendidik. Laporan hasil penilaian oleh pendidik dapat 
berbentuk laporan hasil ulangan harian, ulangan tengah semester, 
ulangan akhir semester.  
2. Pelaporan oleh Satuan Pendidikan. Rapor yang disampaikan oleh 
pendidik kepada kepala sekolah/madrasah dan pihak lain yang terkait 
(misal: wali kelas, guru Bimbingan dan Konseling, dan orang tua/wali). 
Pelaporan oleh Satuan Pendidikan meliputi:  
a) hasil pencapaian kompetensi dan/atau tingkat kompetensi kepada 
orangtua/wali peserta didik dalam bentuk buku rapor;  
b) pencapaian hasil belajar tingkat satuan pendidikan kepada dinas 
pendidikan kabupaten/kota dan instansi lain yang terkait; dan  
c) hasil ujian Tingkat Kompetensi kepada orangtua/wali peserta didik 
dan dinas pendidikan.   
1) Nilai Untuk Rapor Hasil belajar yang dicantumkan dalam Rapor 
berupa:  untuk ranah sikap menggunakan skor modus 1,00 – 
4,00 dengan predikat Kurang (K), Cukup (C), Baik (B), dan 
Sangat Baik (SB);  
2) untuk ranah pengetahuan menggunakan skor rerata 1,00 – 4,00 
dengan predikat D – A. 
3) untuk ranah keterampilan menggunakan skor optimum 1,00 – 
4,00 dengan predikat D – A.   
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b. Memberikan informasi kepada orang tua dan pihak-pihak yang 
berkepentingan  (stakeholder) 
Penilaian digunakan untuk pelaporan dan menggambarkan kemajuan 
belajar peserta didik kepada orang tua. Hal ini perlu dilakukan karena orang 
tua adalah partner guru dalam proses mendidik peserta didik, selain itu 
pelaporan itu sebagai bentuk tanggung jawab guru terhadap orangtua dan  
yang telah menitipkan anaknya di sekolah dan stake holder yang 
berkepentingan. Guru perlu mengumpulkan dan menginterpretasikan 
informasi yang valid dan dapat diandalkan untuk berbagi dengan orang tua. 
Guru membuat penilaian tentang prestasi dan kemajuan dengan melihat 
informasi penilaian yang telah mereka kumpulkan. Informasi yang dibagikan 
kepada orang tua ini termasuk: 
 berbagi informasi tentang proses belajar dan prestasi peserta didik; 
 melibatkan orang tua dan keluarga dalam keputusan-keputusan  yang 
mempengaruhi proses belajar dan kesejahteraan anak;dan 
 merayakan keberhasilan peserta didik. 
Tujuan melibatkan orangtua dengan memberikan informasi hasil belajar 
peserta didik adalah karena orang tua yang memiliki peran besar dalam 
perkembangan anak sangat mempengaruhi motivasi peserta didik untuk 
belajar atau tidak belajar. 
c. Memanfaatkan informasi hasil penilaian dan evaluasi pembelajaran 
untuk meningkatkan kualitas pembelajaran 
Tersedianya informasi rinci tentang apa yang dikuasai dan dapat 
melakukan peserta didik menjadi dasar bagi guru untuk merespon 
kebutuhan belajar peserta didik. Data penilaian berkualitas tinggi dapat 
memberikan  informasi yang diperlukan tersebut. Akan tetapi ada banyak hal 
lain yang diperlukan untuk meningkatkan praktek pengajaran agar 
memberikan dampak yang besar pada pembelajaran peserta didik.  
  
  
 
 
 
Humas Protokol | Manfaat Penilaian dalam Pembelajaran 125 
 
Berikut  kondisi yang diperlukan agar penggunaan data penilaian untuk 
memiliki dampak yang diharapkan menurut Timperley (2009): 
a. Data memberikan  informasi kurikulum yang relevan bagi guru,  
b. Informasi harus dilihat oleh guru sebagai sesuatu 
yang memberikan informasi untuk pengajaran dan pembelajaran, 
bukan sekedar refleksi dari kemampuan masing-masing peserta didik 
dan yang akan digunakan untuk menyortir, menggolongkan dan  
memberi label pada peserta didik. 
c. Guru harus memiliki pengetahuan yang cukup tentang makna data 
penilaian untuk membuat penyesuaian dalam praktek pembelajaran. 
d. Kepala sekolah harus bisa melakukan diskusi dengan guru untuk 
membahas bersama  makna data penilaian. 
e. Guru perlu meningkatkan  pengetahuan pedagogisnya agar dapat  
melakukan penyesuaian pada pengajarannya di kelas terkait dengan 
menanggapi informasi penilaian yang ada. 
f. Kepala  sekolah perlu tahu bagaimana untuk memimpin perubahan 
dalam pemikiran dan praktek pengajaran yang diperlukan bagi guru 
untuk menggunakan data penilaian. 
g. Semua elemen di sekolah harus dapat terlibat dalam  
siklus sistematis - berdasarkan bukti untuk membangun pengetahuan 
yang relevanbagi keterampilan yang telah diidentifikasi di atas. 
 
Gambar 2. 1 Siklus penggalian sistematis dan pembangunan pemahaman  guru 
untuk meningkatkan keberhasilan peserta didik 
 
  
Pengetahuan dan 
keterampilan apa 
yang dibutuhkan 
siswa kita?
Pengetahuan dan 
keterampilan apa 
yang kita miliki 
sebagai guru?
Mendalami 
pengetahuan 
profesional dan 
mempertajam 
keterampilan 
libatkan siswa 
dalam mempelajari 
hal-hal baru
dampak apa yang 
ditimbulkan dari 
tindakan kita? 
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Proses penggalian yang diilustrasikan dalam Gambar 2.1 Siklus dimulai 
dengan mengidentifikasi pengetahuan dan keterampilan yang diperlukan 
peserta didik untuk menjembatani kesenjangan antara pengetahuan dan 
keterampilan  yang sudah mereka kuasai dan apa mereka perlu kuasai  
untuk memenuhi persyaratan kurikulum atau  lainnya yang relevan.  
Informasi penilaian yang  terkait kurikulum diperlukan untuk analisis 
kebutuhan belajar peserta didik yang lebih rinci. Jenis data ini lebih berguna 
lagi untuk mendiagnosis kebutuhan belajar peserta didik dibanding  penilaian 
yang  lebih terfokus pada mengidentifikasi prestasi normatif peserta didik, 
tetapi tidak terkait dengan kurikulum.  
Asumsi sebelumnya adalah bahwa bila guru memiliki informasi seperti pada 
siklus di atas, mereka akan mampu menindaklanjutinya untuk meningkatkan 
hasil belajar peserta didik.  
Bagian selanjutnya dari siklus dalam pada Gambar 2.1 mengharuskan guru 
untuk memperdalam pengetahuan profesional dan memperbaiki  
keterampilan mereka.  
Bagian akhir dari siklus pada Gambar 2.1 juga melibatkan pengetahuan 
tentang dan penggunaan Informasi penilaian. Mengingat konteks dimana 
guru bekerja cukup bervariasi, tidak ada jaminan bahwa suatu kegiatan 
tertentu akan memiliki hasil sesuai yang diharapkan, karena dampak 
tergantung pada konteks di mana perubahan itu terjadi. Penelitian yang 
dilakukan Timperley (Timperley et al., 2008) mengidentifikasi bahwa 
efektivitas perubahan tergantung pada pengetahuan dan keterampilan 
peserta didik, guru dan pemimpin mereka. Agar menjadi efektif,  guru perlu 
menilai peserta didiknya dengan berbagai cara  informal dan formal. 
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D. Aktifitas Pembelajaran 
Pertama-tama peserta diklat dibagi menjadi beberapa kelompok dengan 
masing-masing kelompok terdiri dari 5 orang. Masing-masing kelompok 
menyimak dan membaca Penggunaan hasil penilaian dan evaluasi. 
Selanjutnya peserta dalam kelompok berdiskusi untuk saling bertanya 
tentang materi  yang sudah diberikan. Selanjutnya masing-masing kelompok 
diminta menggali informasi dari berbagai sumber untuk melengkapi 
informasi mengenai penggunaan hasil penilaian dan evaluasi dengan 
bantuan LK 3 
   
(Diskusi Kelompok) 
Elemen Dalam Raport  
A.  Elemen utama  Keterangan 
1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
B. Elemen Tambahan:  
1.   
2.   
 
Selanjutnya kelompok berdiskusi kembali dan menyusun presentasi hasil 
diskusi. Pada akhirnya setiap kelompok mempresentasikan hasil diskusi 
kelompok dan mencatat setiap saran dan pertanyaan dari kelompok lain 
untuk melengkapi laporan hasil diskusi kelompoknya. Fasilitator 
mendampingi dan memandu setiap kegiatan pembelajaran yang dilakukan 
oleh peserta diklat. 
LK 2 
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E. Latihan/Kasus/Tugas 
Jawablah Pertanyaan-Pertanyaan Berikut : 
1. Mengapa  guru dan satuan pendidikan harus membuat laporan 
penilaian? 
2.  Mengapa guru/ satuan pendidikan harus menginformasikan hasil 
penilaian kepada orang tua peserta didik dan stakeholder? 
3. Informasi apa saja dari hasil penilaian yang dibagikan kepada orang tua 
peserta didik? 
4. Kondisi apa yang diperlukan agar penilaian dapat bermanfaat pada 
peningkatan proses  pembelajaran selanjutnya? 
 
F. Rangkuman 
Rapor ini menjadi dokumen resmi yang mencatat hasil capaian peserta didik 
selama proses pembelajaran di satuan pendidikan. Bentuk Laporan hasil 
pembelajaran yang dilakukan oleh pendidik dalam bentuk sebagai berikut. 
1. Pelaporan oleh Pendidik. Laporan hasil penilaian oleh pendidik dapat 
berbentuk laporan hasil ulangan harian, ulangan tengah semester, 
ulangan akhir semester.  
2. Pelaporan oleh Satuan Pendidikan. Rapor yang disampaikan oleh 
pendidik kepada kepala sekolah/madrasah dan pihak lain yang terkait 
(misal: wali kelas, guru Bimbingan dan Konseling, dan orang tua/wali). 
Guru perlu mengumpulkan dan menginterpretasikan informasi yang valid 
dan dapat diandalkan untuk berbagi dengan orang tua. 
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G. Umpan Balik dan Tindak Lanjut 
Kerjakan Evaluasi no 10 sd 15, Cocokkan jawaban latihan Anda dengan 
kunci jawaban yang ada di halaman terakhir. Setiap jawaban yang benar 
diberi skor 2. Jumlahkan jawaban benar yang Anda peroleh. 
Gunakan rumus di bawah ini untuk mengukur tingkat penguasaan Anda 
terhadap Kegiatan Belajar 1. 
 
Persentase tingkat penguasaan materi=
Jumlah jawaban benar
10
 x 100% 
 
Bila tingkat penguasaan materi 80% atau lebih, berarti Anda dapat 
melanjutkan ke Kegiatan Belajar selanjutnya. Tetapi bila tingkat penguasaan 
Anda masih di bawah 80 %, Anda harus mengulangi Kegiatan Belajar 1, 
terutama bagian yang belum Anda kuasai. 
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Kunci Jawaban Latihan/Kasus/Tugas 
 
Tugas 1 
1. Ketuntasan belajar menurut Permendikbud 104 tahun 2014 adalah ketuntasan 
penguasaan substansi dan ketuntasan belajar dalam konteks kurun waktu 
belajar. Ketuntasan penguasaan substansi yaitu ketuntasan belajar KD yang 
merupakan tingkat penguasaan peserta didik atas KD tertentu pada tingkat 
penguasaan minimal atau diatasnya, sedangkan ketuntasan belajar dalam 
konteks kurun waktu belajar terdiri atas ketuntasan belajar dalam setiap 
semester, setiap tahun ajaran dan tingkat satuan pendidikan. 
2. Ketuntasan belajar untuk sikap (KD pada KI1 dan KI 2 ) ditetapkan dengan 
predikat Baik (B).  
Ketuntasan belajar untuk pengetahuan ditetapkan dengan skor rerata 2,67 
untuk keterampilan ditetapkan dengan capaian optimum 2,67. 
3. Dalam Permendikbud 104 tahun 2014 juga dicantumkan bahwa untuk mata 
pelajaran yang belum tuntas pada semester berjalan dituntaskan melalui 
pembelajaran remedi sebelum memasuki semester berikutnya. 
 
Tugas 2 
1. Penilaian oleh pendidik dilaksanakan secara berkesinambungan (terus- 
menerus) untuk memantau proses, kemajuan, dan perbaikan hasil dalam 
bentuk ulangan harian, ulangan tengah semester, ulangan akhir semester, dan 
ulangan kenaikan kelas. Penilaian oleh pendidik pada dasarnya digunakan 
untuk menilai pencapaian kompetensi peserta didik, dasar memperbaiki 
proses pembelajaran, dan bahan penyusunan laporan kemajuan Pencapaian 
Kompetensi peserta didik. 
2. Karena laporan Pencapaian Kompetensi peserta didik merupakan dokumen 
penghubung antara sekolah dengan orang tua peserta didik maupun dengan 
pihak-pihak lain yang berkepentingan untuk mengetahui kompetensi peserta 
didik. Hal ini perlu dilakukan karena orang tua adalah partner guru dalam 
proses mendidik peserta didik, selain itu pelaporan itu sebagai bentuk 
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tanggung jawab guru terhadap orangtua dan  yang telah menitipkan anaknya 
di sekolah dan stake holder yang berkepentingan. 
3. Data memberikan  informasi kurikulum yang relevan bagi guru,  
a. Informasi harus dilihat oleh guru sebagai sesuatu yang memberikan 
informasi untuk pengajaran dan pembelajaran, bukan sekedar refleksi dari 
kemampuan masing-masing peserta didik dan yang akan digunakan untuk 
menyortir, menggolongkan dan  memberi label pada peserta didik. 
b. Guru harus memiliki pengetahuan yang cukup tentang makna data 
penilaian untuk membuat penyesuaian dalam praktek pembelajaran. 
c. Kepala sekolah harus bisa melakukan diskusi dengan guru untuk 
membahas bersama  makna data penilaian. 
d. Guru perlu meningkatkan  pengetahuan pedagogisnya agar dapat  
melakukan penyesuaian pada pengajarannya di kelas terkait dengan 
menanggapi informasi penilaian yang ada. 
e. Kepala  sekolah perlu tahu bagaimana untuk memimpin perubahandalam 
pemikiran dan praktek pengajaran yang diperlukan bagi guru untuk 
menggunakan data penilaian. 
f. Semua elemen di sekolah harus dapat terlibat dalam siklus sistematis - 
berdasarkan bukti untuk membangun pengetahuan yang relevanbagi 
keterampilan yang telah diidentifikasi di atas. 
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Evaluasi 
 
A. Penilaian Sikap 
Penilaian Sikap menggunakan format penilaian sikap, dimana aspek yang 
dinilai adalah: Kerjasama, tanggungjawab dan  Disiplin  
B. Penilaian Keterampilan 
Penilaian Keterampilan menggunakan format penilaian keterampilan, berupa 
penilaian portofolio dari tugas-tugas yang dikerjakan. 
C. Penilaian Pengetahuan 
Beri tanda silang (X) pada pilihan jawaban yang benar 
1. Penilaian dilakukan untuk …  
a. Menentukan apakah peserta didik kita termasuk dalam kelompok yang 
cerdas atau kurang cerdas 
b. Memantau proses, kemajuan belajar dan perbaikan hasil belajar 
peserta didik secara berkesinambungan 
c. Mendapatkan informasi sebagai bahan laporan performance guru 
selama megajar 
d. Prasyarat kelulusan peserta didik 
 
2. Waktu penilaian adalah… 
a. Pada akhir semester 
b. Di awal semester 
c. Selama proses pembelajaran 
d. Di akhir tahun 
  
3. Yang dimaksud dengan ketuntasan belajar adalah… 
a. Peserta didik telah menyelesaikan masa pembelajarannya 
b. Peserta didik menyelesaikan suatu unit pembelajaran atau suatu KD 
tertentu. 
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c. Peserta didik telah menguasai secara tuntas standar kompetensi atas 
KD tertentu pada tingkat penguasaan minimal atau diatasnya. 
d. Peserta didik telah melewati masa pembelajaran  dalam setiap 
semester, setiap tahun ajaran dan tingkat satuan pendidikan  
 
4. Fungsi Kriteria Ketuntasan minimal diantaranya 
a. Sebagai acuan bagi peserta didik dalam menyiapkan diri mengikuti 
penilaian pembelajaran. 
b. Sebagai acuan bagi pengajar dalam memilah mana pembelajaran yang 
akan diberikan mana yang tidak perlu. 
c. Untuk mencari tahu seberapa baik peserta didik mereka atau sejauh 
mana kesuksesan guru dalam mengajar 
d. Dapat di rubah sesuai dengan hasil pencapaian peserta didik secara 
keseluruhan. 
 
5. Remedial dilaksanakan.. 
a. Di dalam kelas selama waktu pembelajaran 
b. Diluar jam pelajaran sebagai pelajaran tambahan 
c. Di akhir semester 
d. Di akhir tahun saat akan kenaikan kelas 
 
6. Bila peserta didik yang harus menjalani remedial lebih dari 20% tetapi 
kurang dari 50% maka bentuk remedial yang dilakukan adalah… 
a. Pemberian pembelajaran ulang dengan metode dan media yang 
berbeda 
b. Pemberian tugas-tugas kelompok  
c. Pemberian bimbingan secara khusus 
d. Pemberian pengajar khusus dari luar sekolah 
 
7. Pelaksanaan Remedi menurut Permendikbud 104 tahun 2014 adalah.. 
a. Diberikan pada semester berikutnya. 
b. Diberikan di tahun ajaran berikutnya. 
c. Diberikan sebelum memasuki semester berikutnya  
d. Diberikan pada hari yang sama 
  
 
 
 
134 Modul Paket Keahlian Administrasi Perkantoran - Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 
 
8. Yang dimaksud dengan pengayaan vertikal adalah… 
a. Memberikan tugas sampingan yang akan memperkaya pengetahuan 
peserta didik mengenai materi yang sama. 
b. Agar peserta lebih menguasai bahan pelajaran dengan cara membuat 
ringkasan materi pelajaran. 
c. Kegiatan pengayaan berupa peningkatan dari tingkat pengetahuan 
yang sedang diajarkan ke tingkat yang lebih tinggi. 
d. Menambah wawasan peserta didik yang berkaitan dengan mata 
pelajaran yang diberikan guru dengan cara membaca surat kabar atau 
buku-buku diperpustakaan dengan sumber-sumber belajar lain. 
 
9. Penyusunan rencana kegiatan dan rambu-rambu pelaksanaan 
pembelajaran remedial dan pembelajaran pengayaan dikerjakan oleh… 
a. Guru  
b. Kepala sekolah  
c. Wakasek kurikulum  
d. Komite  
 
10. Pendekatan kuratif dalam remedial dilakukan dapat dilakukan dengan 
metode… 
a. Pengulangan dan Pengayaan 
b. Pengulangan dan tindakan preventif 
c. Pengayaan dan tindakan preventif 
d. Pengulangan dan diagnostik. 
 
11. Kondisi yang diperlukan agar penggunaan data penilaian peserta didik 
memiliki dampak adalah… 
a. Guru harus meningkatkan pengetahuan pedagogisnya agar dapat 
membuat penyesuaian dalam praktek mengajarnya. 
b. Orangtua ikut berperan aktif dalam proses pembelajaran. 
c. Sekolah memiliki fasilitas pembelajaran yang bertekhnologi tinggi. 
d. Guru menguasai keterampilan IT yang tinggi.  
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12. Laporan tambahan yang diberikan kepada siswa berisi: 
a. Keterangan kemajuan secara umum dan daftar kesalahan siswa 
selama belajar 
b. Catatan kekurangan siswa dan catatan kehadiran siswa 
c. Catatan kehadiran siswa dan harapan-harapan siswa 
d. Keterangan kemajuan secara umum dan catatan kehadiran siswa 
 
13. Yang termasuk dalam siklus penggalian sistematis dan pembangunan 
pemahaman guru untuk meningkatkan hasil belajar peserta didik adalah… 
a. Informasi penilaian terkait kurikulum 
b. Pengetahuan dan keterampilan apa yang dimiliki sebagai guru 
c. Prestasi normative peserta didik 
d. Partisipasi kepala sekolah. 
 
14. Data penilaian seperti apa yang diperlukan agar guru dapat membuat 
perubahan yang berarti dalam proses mengajarnya… 
a. Data penilaian sikap 
b. Data penilaian keterampilan 
c. Data penilaian pengetahuan 
d. Data penilaian secara rinci yang terkait dengan kurikulum. 
 
15. Salah satu prinsip yang teridentifikasi dalam menggunakan informasi 
penilaian dan penggalian profesional adalah… 
a. Keterlibatan kepala sekolah dalam proses penggalian penilaian 
b. Pengetahuan dan keterampilan yang dikembangkan terintegrasi pada 
kegiatan yang runut 
c. Mempertanyakan kebutuhan siswa 
d. Mempertimbangkan dampak apa yang ditimbulkan dari tindakan guru 
 
 
Kunci Soal 
 
No 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
Jawaban B C C A A B C C C A A D B D B 
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Penutup 
 
 
ari uraian pada kegiatan pembelajaran satu dan dua dapat disimpulkan 
bahwa salah satu manfaat informasi hasil penilaian dan evaluasi adalah  
untuk menentukan ketuntasan belajar peserta didik dan merancang 
program remedial dan pengayaan.  
Salah satu yang paling penting dari penggunaan informasi hasil penilaian dan 
evaluasi adalah  bagaimana pendidik memanfaatkan  informasi ini untuk 
meningkatkan kualitas pembelajaran  dalam proses pembelajaran sehari-hari.  
Selain itu pendidik memiliki kewajiban untuk mengkomunikasikan hasil penilaian 
kepada orangtua dan pihak-pihak yang berkepentingan (stakeholder).  
Setelah mempelajari modul ini diharapkan guru pembelajar dapat memahami 
penggunaan hasil belajar dan evaluasi bagi perbaikan praktek mengajar yang 
pada akhirnya meningkatkan hasil belajar peserta didik. Hal ini tentunya tidak 
cukup berhenti sebatas teori dan pembelajaran saat pelatihan saja. Akan tetapi 
yang paling penting adalah komitmen guru untuk mempraktekkannya dalam 
proses pembelajaran sehari-hari. 
. 
  
 
 
 
 
 
  
D 
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Glossarium 
Pembelajaran tuntas :   pendekatan pembelajaran untuk memastikan 
bahwa semua peserta didik menguasai hasil 
pembelajaran yang diharapkan dalam suatu unit 
pembelajaran sebelum berpindah ke unit 
pembelajaran berikutnya. 
Standar Nasional 
Pendidikan Standar 
Nasional Pendidikan 
(SNP): 
Kriteria minimal tentang berbagai aspek yang 
relevan dalam pelaksanaan sistem pendidikan 
nasional dan harus dipenuhi oleh penyelenggara 
dan/atau satuan pendidikan di seluruh wilayah 
hukum Negara Kesatuan Republik Indonesia. 
Terdiri dari 8 SNP 
Penilaian  :  proses  pengumpulan dan pengolahan informasi 
untuk mengukur pencapaian hasil peserta didik.  
Kriteria Ketuntasan 
Minimal (KKM): 
Kriteria paling rendah untuk menyatakan peserta 
didik mencapai ketuntasan 
Penilaian  Acuan Kriteria 
(PAK): 
penilaian yang dalam menginterpretasikan hasil 
pengukuran secara langsung didasarkan pada 
standar performansi tertentu yang ditetapkan. 
Penilaian Acuan Norma 
(PAN): 
penilaian yang menggunakan acuan pada rata-
rata kelompok. Dengan demikian dapat diketahui 
posisi ke-mampuan siswa dalam kelompoknya. 
Pengajaran remedial:  pengajaran  yang bersifat kuratif (penyembuhan) 
dan atau korektif (perbaikan).   
Pendekatan kuratif: Pendekatan  yang dilakukan setelah program  
pembelajaran yang pokok selesai dilaksanakan 
dan dievaluasi,  guru akan menjumpai beberapa 
bagian di peserta didik yang  tidak mampu 
menguasai seluruh bahan yang telah 
disampaikan.   
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